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Part 1- Czes¢ 1
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Module 1 - Modut 1
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3.10. Bringing people into the discussion and keeping it relevant - Wlaczanie zebranych
do dyskusji i zapobieganie zej$ciu jej na niewlasCiwy tor ......c.cvcevvceeverrnecrrecerecinecianee.
3.11. Keeping/Maintaining order — Utrzymanie porzadku obrad .......ccccccouvevvonvnviininriiinncnens
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3.13. Speeding up or slowing down — Regulowanie tempa debaty/dyskusji ........ccoeceerevererurneee 37
3.14. Keeping to the point — Trzymanie $i¢ teMatU ........ccceereereereermereerierieersereensessesssenens 38
3.15. Explanations/Paraphrasing - Wyja$nianie/Precyzowanie ...........cocovcevecvcrvecnecrnncrnenene 38
3.16. Moving on - Przechodzenie do innych SPraw ..........ccueevcvenerenecenerenesennesisesiseseinens 40
3.17. Summarizing - Podsumowanie/Streszczenie/Rekapitulacja .....c.c.eeeeeveeeeeerereceeneeenenenenens 41
3.18. Moving to a vote — Przygotowanie do glosowania ..........c.ecceeveeneenecnecrnernececrnersnenene 42
3.19. VOtINg — GIOSOWANIE ....ucveeverrerrirriieeienisesieeneseriesssessessesesssesssessese s sssessssssssesssesssss s nssessas 43
3.20. Any Other Business (AOB) — Wolne wnioski/Sprawy rozne ............ccceeevevereerererererenennes 43
3.21. Closing/Ending the meeting - Zakonczenie/Zamknigcie zebrania ..........cccccovveviveriunnncs 43

4. Participating in a meeting — Uczestniczenie w zebraniu/spotkaniu
4.1. How to participate in a meeting effectively - Jak skutecznie uczestniczy¢ w zebraniu/
SPOLKANIU veeereiicicteieiect et naees

4.2. Introducing - Przedstawianie (kogo$ komus)/Prezentacja ......
4.2.1. Introducing yourself - Przedstawienie sie .........ccoccceveneen.

4.2.2. Introducing the topic — Przedstawienie tematu spotkania

4.2.3. Getting/Attracting the Chair’s attention - Zwrdcenie na siebie uwagi

PIZEWOANICZGCEEO -.vorvvvrervrnrirrireciserisesiseeteesse it st 45
4.3. Expressing/Presenting opinions — Wyrazanie Opinii ... 46
4.3.1. Asking for opinions — Pytanie 0 Opinie/0Ceng .........oocvewmeerereceeecuerersecssecrmncnenee 46
4.3.2. Giving/Presenting opinions - Wyrazanie wlasnych pogladow.........c.cvcevecuecrnnene. 46
4.3.3. Expressing different points of view - Wyrazanie odmiennych
Pogladow/punktOw WIdZEnia .......ccveveevecvneeierieeierneereeierieceesseseeeeessseeseenenes 48
4.4. Agreeing — Wyrazanie ZGOAY .......c.ccoereirnieneeneniieiesesiessienseese s sssesssesssnenssceeas 49
4.4.1. Agreeing with someone - Zgadzanie si¢ z kim$ w danej sprawie ........c...ccccuueeeuncee 49
4.4.2. Agreeing to something - Zgadzanie $i¢ N1a COS ....ccuuvvurureerrerneeirecrnerenirecieersnenenee 51
4.4.3. Checking agreement — Upewnianie si¢, CZy jest Zgoda ........ccovevrecmeernerreceecrncnanee 51
4.5. Expressing refusal - Wyrazanie 0dmOWY .......cc.veeveervnernerieemeneeneniessenseiesesesseenesenssenses 52
4.5.1. Disagreeing with someone — Niezgadzanie si¢ z Kims .......ccccovevvevvvcrvernecrrncrnennnn. 52
4.5.2. Disagreeing to something - Niezgadzanie si¢ Na CO$ ......ccocovvervurnerrurvecceeneriiinncnens 52
4.5.3. Expressing denial - Wyrazanie zaprzeczenia........c.oocveeeeeeeemeeereemresenenesecesesereenene 53
4.5.4. Playing for time — Odlozenie decyzji na pézniej/Gra na zwloke.........cccccvvevuueveenee. 54
4.6. Expressing reservations and doubts - Wyrazanie zastrzezen i watpliwo$ci .........cc........ 54
4.7. Stating arguments against our opinions - Podawanie argumentéw niezgodnych
Z NASZY OPIN et 55
4.8. Stating arguments supporting our opinions - Podawanie argumentow zgodnych
Z NASZY OPINIG evieiriiiiiriiiic bbb 56
4.9. Introducing the other side of the argument - Przedstawianie argumentow
AUGIE] SLIONY oottt 56
4.10. Stating other people’s opinions - Powolywanie si¢ na opinie innych ...........occeecevecvnceene. 56
4.11. Stating opinions of a group of people - Wyrazanie opinii grupy ludzi .....coccooecevvrncnene. 57
4.12. Expressing personal opinion — Wyrazanie SW0jej OPINii c..c..ceeeeeereereecumermnereecinecssnenene 58
4.13. Expressing advice and suggestions - Formulowanie rad i propozycji ...........coevcuvvrvuuneccs 58

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

uczestnika zebrania ... 59
4.13.3. Asking for advice and help — Pro$ba 0 radg i pOMOC ......ccceevveereererreereerceerennene 60
4.13.4. Giving advice and suggestions - Udzielanie rad ..........cccccccouervrnnninnercinneriinnenes 60
4.13.5. Accepting advice and suggestions — Przyjmowanie rad i propozycji ..........c........ 61
4.13.6. Rejecting advice and suggestions — Odrzucanie rad i propozycji .......cceeeeevenecee 61
4.13.7. Expressing warning — Wyrazanie 0StrzeZenia ... 61
4.14. Sharing other people’s opinion - Podzielanie cudzej Opinii .......coceveveveerrerererrecrncrenene. 62
4.15. Expressing balance — Artykulowanie rOWNOWAgI .........cocceueveerecrirecrmnecrirecrinerseecriecrsaenns 62
4.16. Giving examples — Podawanie przykiadOw ... 62
4.17. Referring to what actually happens - Nawigzywanie do aktualnych wydarzen ............. 63
4.18. Making general statements - Formulowanie ogolnych wypowiedzi ........ccovceveceecrnceene. 63
4.19. Making specific statements - Formulowanie szczegétowych wypowiedzi ........c.occunncen. 63
4.20. Making partly correct statements - Formulowanie czesciowo stusznych
WYPOWICAZI oottt ss ettt 64
4.21. Expressing limit of (one’s) knowledge - Okreslanie zakresu swojej wiedzy .................... 64
4.22. Rephrasing/Reformulating - Powtdrne sformutowanie wypowiedzi/
DOPIECYZOWANIE ......ouviiriiiiiiicici bbb 64
4.23. Bringing other aspects or points - Wprowadzanie nowych kwestii lub punktéw ......... 64
4.24. Exchanging information - Wymiana informacji ........cecoeeeoveeneernernecnecnernernecsecnnenene 65
4.24.1. Asking for information — Pro$ba 0 informacje ............ccceveeeveveeseernerrerereeeeeeennene 65
4.24.2. Checking information — Sprawdzanie informacji .........cocccveveeveeverereevereeseneseneene 66
4.24.3. Inviting questions — Zachecanie stuchaczy do zadawania pytan ..., 67
4.24.4. Showing that we cannot answer the question - Uchylanie si¢ od (wiazacej)
OAPOWIEAZT vttt 68
4.24.5. Confirming information - Potwierdzanie informacji .......cccouevmervvverinerinncinnn. 68
4.24.6. Giving/Providing information - Przekazywanie/Udzielanie informagji ........... 68
4.24.7. Showing that we don’t have the information - Sygnalizowanie braku
INFOTTIACH cvvrvrvrecveeeirecieeiseeire ittt bbb 68
4.25. Expressing degree of understanding - Sygnalizowanie stopnia/poziomu
ZYOZUIMIETUA 1ovuivuiveciseiiesinsiesie sttt bbbt 69
4.25.1. Showing (that) we understand - Sygnalizowanie (pelnego) zrozumienia ........... 69
4.25.2. Showing (that) we partly understand - Sygnalizowanie czesciowego
ZIOZUIMIEIIA 1oviivicviciicicieieie e saes 69
4.25.3. Showing (that) we don’t understand - Sygnalizowanie niezrozumienia ............. 70
4.26. Showing (that) we remember - Sygnalizowanie, ze si¢ (0 czyms$) pamieta ........cocceen. 71
4.27. Showing (that) we don’t remember - Sygnalizowanie, ze si¢ (0 czyms) nie pamigta ..... 72
4.28. Asking for repetition — Prosba 0 pOWtOIZenie ..........coveveeeernerneveneernernecsecnneresensecnnns 72
4.29. Correcting information — Prostowanie infOrmacji ........ec.oweeeeeereermerecrieerisneerenecrissessenecns 72
4.30. Asking for more information - Prosba o dodatkowe informacje ........cccoevevevrcrunciunncce. 73
4.31. Asking for clarification — Prosba 0 Wyjasnienie .........ouveeeeeunerneeeecieemmeesnecsecrssersenenee 74
4.32. Expressing clarification — WYJasnianie ......coveeeeernemecmecmmenenieciemmcrssesssecssessnecsnee 74
4.33. Expressing demands - Formulowanie 2adan ........cccccvveenecnerncrnecnecneenecnecrcreninee 74

4.33.1. Expressing insistence — UPITanie Sig ... 75
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4.33.2. Expressing commands and orders - Formufowanie polecen i rozkazéw ........... 75
4.34. Expressing requests — Formulowanie pro$b ... 75
4.34.1. Promising to carry out a request — Obietnica (pozytywnego)
zalatWienia ProgDY ...t 77
4.34.2. Carrying out requests — Spelnianie prosb ... 77
4.34.3. Difficulties in carrying out a request — Trudnosci w spetnieniu/
ZAtAtWIENIU PIOSDY .ottt seseniensae 77
4.34.4. Asking for action - Prosba o podjecie dziatan/krokéw/czynnosci ........ccovveneee. 78
4.35. Expressing continuation — Sygnalizowanie KONtynuacji .......c.occoeeeveeveeneeenecrecrecrncnene. 78
4.36. Dealing with questions — Prosba o zadawanie pytan ..............ccccourneeriinneriinsccinnnnnenns 79
4.37. Presenting/Reporting facts — Przedstawianie fakKtow .........cccccccomeinerinnciinerineninneiinenens 79
4.38. Presenting sequence of problems — Ustalanie kolejnosci problemow ...........ccovcevecunncnene 80
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4.39.2. Useful time expressions — Praktyczne wyrazenia CZaSOWe ...........coeceeevrerecrerecrnnne 84
4.40. Emphasizing what we say - Akcentowanie WypOWIedzi ........ccccvevueveeecernereeereenerueennns 84
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4.44. Taking part in a discussion — Udzial W dySKUSJ .....coueveeveerecirnirrerececcsececcreeenee 86
4.44.1. Making questions — Formutowanie pytan .......c.cccernecrnecrermenecresecrnnns 87
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ZEDIANIA oeciveeiieirieici ettt 88
4.46. Talking to the other participants of the discussion — Zwracanie si¢ do innych
UCZESTNIKOW AYSKUSIL 1ovvvvverrircriciieciecicrisecinecicrieieciee et sssessse e sasessssesesesenes 89
4.47. Interruptions — Przerywanie Wystapienl .......coieiiniueiniiniieisieissesesssssssssessessens 89
4.48. Dealing with interruptions — Reagowanie na przerywanie wystapienia ...........ccocceeeeee. 90
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4.50. CriticiSm = KITEYKA ovoueeeeeerecireeiciinecirecieiiseciseciseisse et sssessses et sses s sesesens 90
4.51. Repartee — Riposta/Celna i natychmiastowa odpowiedz .........cccouceverivvcinerinerinsniinennns 90
4.52. Digression — DYGIEsja ......cciiiiiiiiiiiiiiiiiiciisisis s ssssssssssasses 91
4.53. Problem-solving - Rozwiazywanie problemoOw ...........cccveceneeneernerneceeernernecieesenene 91
4.54. Expressing options — Podawanie innnych Opcji c..eueeeeeeeececenccnecncccsecececnecsecnennne 92
4.55. Balancing arguments — Rozwazanie argumentow ...........ccooceunreuencimsssossnssssnesenns 93
4.55.1. Standard expressions — Standardowe WyTrazenia ...........oceveeeeeeereeereruseesenereensneeens 93
4.55.2. Listing advantages — Podawanie KOIZySCi ........cvevererrrnerieruneeeneeierisecienerisennnenens 93
4.55.3. Listing disadvantages — Podawanie nieKOrzysci ........oecvevevnecuecrnernernecrnecrnenene 93
4.56. Changing one’s approach — Zmiana podejscia do SPrawy ........occovceveeneerrernernecnecrncnene 93
4.57. Decision-making/Making decisions - Podejmowanie decyzji ........ccoueevvervecrecrnecuncnene 94
4.58. Scientific discussion — Dyskusja NAUKOWA ..o 95
4.59. Negotiating techniques: strategies and tactics employed - Techniki negocjacyjne:
stosowana strategia i tAKEYKA ......cccvceuececrnecineciciecisecieciceisesiseessesiessecseensessesssecssenene 97
4.59.1. Agreeing — Zgadzanie Sig/APIoObata ..........c.vceeeuereerrermeerereniecreriensessecssenene 99

4.59.2. Disagreeing - Niezgadzanie si¢/Dezaprobata .........ccccvevevreveecrereererecrecrennne 99
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4.59.3. Bargaining — Negocjacje handlowe ...........cc.vcreveeencrneeinecencrncenernecnserneeinenins 100

4.59.4. Accepting an offer/proposal - Zaakceptowanie oferty/propozycii .........c.oeee.... 100
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AUAIOWIZUAINE] .vvvevviereerecii i sees 104
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2. Non-verbal means of communication — Pozawerbalne $rodki przekazu ........cooccovecnecuneenne.
2.1. Textual means of communication - Tekstowe $rodki przekazu informacji
2.1.1. Publications — PUDLIKACHE ......cvuurverrrerrieriiirieciecinericnieeiscnie e sssessesesesssesssessenenens
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2.1.3. Electronic communication - Komunikacja elektroniczna.........cccccoeevvcveeruunnenes

2.2. Graphic means of communication - Graficzne §rodki przekazu ........coccoveeevcerecneennnce

3. The use of ellipsis. Omission of word(s) - Uzycie elipsy. Opuszczenie informacji

Module 2 - Modut 2

Social and functional English. Socializing - Komunikacja spoteczna ........ccccecueueeee. 123
1. Introductions — Przedstawianie/Prezentaca ...........oouvrcennrcnsscinnsseesssissssisssssssssssenns 123
1.1. General expressions — OZOINE ZWIOLY .....c..cvueeuereeimerumreeeeierisesisseeesenisessseesesssessssssesssenes 123
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2.4. Saying goodbye. Leaving — POZEZNANIA ......cccouciuuriuciireiiiecieiiesiesissise e 128
3. InVItations — ZAPTOSZENIA ...c.ovuieivierieiiiiiireieieieeeessesse e nae 130
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3.2. Accepting an invitation - Przyjecie zaproszenia ... 130
3.3. Declining an invitation — Nieprzyjecie ZaproSzenia ..........ccoeeceeceerecrecrmeresecssecssecnens 130
4. VISItING = WIZYLY v 131
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Abbreviations and explanatory signs
Skroty i znaki objasniajace

(Am.E.) - American English
(Br.E.) - British English
(chem.) - chemistry

(dost.) - dostowny

(dot.) - dotyczy, dotyczacy

(ekon.) - ekonomia; ekonomika; gospodarka

(fig) - figurative

(form.) - formal

(fr.) - francuski

(Fr.) - French

(hist.) - history, historical
(hum.) - humorous, jocular
(inf.) - informal

(info.) - information science
(Lat.) - Latin

(lit.) - literal

(fac.) - tacina, tacinski
(mat.) - mathematics
(med.) - medicine, medical
(mil.) - mlitary

(pl.) - plural

(pol.) - politics

(polit.) - polityczny

(pot.) - potoczny

(przen.) - przeno$ny, metaforyczny
(sb.) - somebody

(sport.) - sport

(sth.) - something

(techn.) - technology

(tel.) - telecommunications
(wojsk.) - wojskowy

zob. - zobacz

(2art.) - zartobliwy

() W nawiasach okraglych podano objasnienia i przyklady (kursywg) oraz skréty, ich

angielszczyzna amerykanska
angielszczyzna brytyjska
chemia

literal

refers (to), referring (to)
economy

przenosény, metaforyczny
(o stylu) formalny, oficjalny
French

francuski

historia, historyczny
zartobliwy

(o stylu) potoczny
informatyka

facina, tacinski
dostowny

Latin

matematyka

medycyna, medyczny
wojskowy

liczba mnoga

polityka

political

colloquial

metaphorical

kto$

sport, sportowy

co$

technika
telekomunikacja, facznos¢
military

see

jocular, humorous

rozwinigcie i wyrazy, ktére moga by¢ opuszczone.
/ Kreska uko$na oddziela wyrazy lub zdania wymienne.

= Znak rownoéci umieszczono przy hastach o tym samym znaczeniu.

LILIIL ... Cyframirzymskimi oznaczono homonimy.






Od wydawcy

Przekazujemy Panstwu unikatowy na polskim rynku glosariusz - stownik frazeologiczny opraco-
wany w celu ufatwienia skutecznego porozumiewania si¢ po angielsku na okreslone tematy zwia-
zane z szeroko rozumianym biznesem, wymiang informacji i wspotpracg miedzynarodows.

Ksigzka Active English at Work jest rozszerzonym wydaniem ksigzki English for Active Com-
munication, ktéra cieszyla si¢ duzym zainteresowaniem czytelnikow. Nowa ksigzka autorstwa
Piotra Domanskiego i Macieja Domanskiego ma charakter wybitnie praktyczny: przytoczone
w niej przyktady zostaly utozone tematycznie i uwzgledniaja bogaty wybor zwrotéw stosowanych
w danej sytuacji, podanych w wersji angielsko-polskie;j.

Na uwage zastuguje tworcze wykorzystanie jezyka ojczystego w licznych przykladach i komen-
tarzach opartych na zasadzie pordwnania dwujezycznego (metoda bilingwalna). Oryginalno$¢
i nowatorstwo zastosowanej metody polega m.in. na tym, ze opracowanie majace posta¢ glosa-
riusza - stownika frazeologicznego odznacza si¢ szczegdlnymi walorami dydaktycznymi, zawiera
bowiem obszerny, urozmaicony material leksykalny, w ktérym wykorzystuje sie poréwnania
wewnatrzjezykowe oraz miedzyjezykowe.

Bogate doswiadczenie autoréw oraz kompetentne wyczucie jezykowe zaowocowaly praca, ktéra
powinna stuzy¢ szerokiemu gronu odbiorcéw. Ksigzka stanowi znakomite i calo$ciowe kom-
pendium fachowego jezyka angielskiego, ktérego znajomos¢ pomoze czytelnikom w karierze
zawodowej.






Active English at Work ma za zadanie pomoc czytelnikom skutecznie komunikowac si¢ po angiel-
sku na okreslone tematy. Autorzy sa przekonani, ze tworcze uczenie si¢ powinno by¢ powigzane
z realnoscia tego, co poznajemy - stad wybitnie praktyczny charakter niniejszej ksigzki. Jest ona
adresowana do przedstawicieli $wiata ekonomii, handlu, bankowosci, finanséw, administracji,
nauki, techniki, pracownikéw public relations (skuteczna wspdlpraca z mediami, wzbogacanie
techniki, estetyki i kultury zywego stowa, klarowny sposéb przedstawiania argumentdw), biznesu
(przekonywanie do wlasnego programu), przedstawicieli §wiata polityki (w kontekscie stosunkow
miedzynarodowych), negocjatoréw, dyplomatow, ttumaczy, stypendystow, naukowcow, wykladow-
cow, organizatoréw imprez miedzynarodowych (profesjonalna technika prowadzenia spotkan).

Ksigzka zawiera obszerny, reprezentatywny wybor terminéw, zwrotéw i idioméw uzywanych
w sposob formalny/oficjalny i nieformalny/potoczny podczas wszelkiego rodzaju prezentaciji,
negocjacji, zawierania uméw, kontraktow, traktatéw, porozumien, konwencji. Obejmuje termi-
nologie fachowq uzywang w wystapieniach podczas spotkan o rozmaitym charakterze, takich jak:
konferencje, kongresy, zjazdy, zgromadzenia, narady, debaty, posiedzenia réznych cial i gremiéw
(komisji, komitetéw, biur, centréw, urzedéw, instytutéw, rad, agencji, izb, korporacji, zrzeszen,
organizacji i stowarzyszen miedzynarodowych), wyktady, prelekcje, pogadanki, kolokwia, semi-
naria, sympozja, warsztaty, kursy i szkolenia.

Ksigzka sktada sie z pieciu czeéci:

Part 1- Czesc1

SITUATIONAL DICTIONARY - SLOWNIK SYTUACYJNY

Terminy, zwroty i wyrazenia idiomatyczne dotyczace gtéwnie nastepujacych zagadnieri:

e Zebranie (sktad osobowy i typy zebran)

e Porzadek dzienny zebrania

¢ Przewodniczenie na zebraniu, prowadzenie zebrania

o Uczestnictwo w zebraniu

Szczeglng uwage w tej czgsci zwrdcono na dobor termindw (charakter praktyczny, czgstos¢ wy-
stepowania) i ich zastosowanie (uzycie w diuzszej sekwencji wyrazowej, niekoniecznie w zdaniu).
Zawiera ona rowniez srodki lingwistyczne pomocne w sprawnej organizacji zebran, ich kompe-
tentnym prowadzeniu i skutecznym w nich uczestnictwie.

Part 2 - Czes¢ 2

CONTEXTUAL DICTIONARY - SLOWNIK KONTEKSTOWY

Terminy, zwroty i wyrazenia idiomatyczne dotyczace gldwnie takich zagadnien, jak:
e Przekazywanie informacji

e Komunikacja spoteczna
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e Techniki prowadzenia rozmoéw przez telefon

¢ Prowadzenie korespondenciji

¢ Poszukiwanie pracy

¢ Sylwetka zawodowa pracownika

e Angielski jezyk handlowy

e Schemat organizacyjny (duzej) firmy

¢ Gielda

e Aktywno$¢ gospodarcza

e Zasady przygotowywania wystapien. Typowe zwroty stosowane w skutecznej prezentacji

Part 3 - Czes¢ 3

CONFERENCE GUIDE - PRZEWODNIK KONFERENCYJNY

Terminy, zwroty i wyrazenia idiomatyczne dotyczace gtéwnie takich zagadnien, jak:
¢ Organizacja migdzynarodowych konferencji

¢ Przygotowanie programu konferencji

¢ Przewodniczenie i uczestnictwo w konferencji

Part 4 - Czes¢ 4

DIFFERENT FACES OF ENGLISH - ROZNE OBLICZA ANGIELSZCZYZNY

Terminy, zwroty i wyrazenia idiomatyczne dotyczace gtéwnie zagadnien z zakresu jezyka

ogdInego i technicznego, takie jak np.:

¢ Kolokacje angielskie - przyktady zgodnego z normg angielska doboru stéw

e Parafrazy jako technika przyspieszajaca czynne opanowanie jezyka, usprawniajaca komu-
nikowanie si¢

¢ Konstrukcja definicji - w jezyku codziennym i oficjalnym jako przyktad precyzji sformutowania,
jasnosci argumentu, jednoznacznosci terminéw

e Angielskie czasy gramatyczne w praktyce; formy czasownikowe

o Figury stylistyczne i funkcje mowy

¢ Idiom angielski w jezyku biznesu

e Jezyki styl

e Analiza tekstow

e Sztuka ttumaczenia tekstow angielskich. Przyklady praktyczne

Part 5 - Czes¢ 5

APPENDICES - ANEKSY

W tej cze$ci zamieszczono m.in.:

e Skroty nazw organizacji migdzynarodowych

¢ Nazwy organizacji i programéw europejskich

e Skroty w korespondencji i publikacjach, biznesie, internecie

e Skroty miar i wag

¢ Napisy ostrzegawcze i tablice informacyjne

W ksigzce zastosowano metode pelnego tlumaczenia tekstow angielskich na jezyk polski (bi-
lingwalizm). Wynika to z przestanek metodycznych i praktycznych - rzecz w tym, aby wszedzie
tam, gdzie jest to mozliwe (angielskii polski nalezg przeciez do réznych grup/rodzin jezykowych),
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odda¢ petny sens sformutowania. Aby optymalnie czerpa¢ wiedz¢ z bogatego materialu dwuje-
zycznego, mozna go studiowa¢, zaleznie od potrzeb, postugujac si¢ rozbudowanym spisem tresci.
Taki sposdb korzystania z tej pracy moze stanowi¢ cenne ¢wiczenie tlumaczeniowe bedace jedna
ze skutecznych technik przyspieszajacych czynne opanowanie jezyka.

W nowej rzeczywisto$ci, w kontekécie poszerzonej Wspdlnoty Europejskiej, ksiazka Active English
at Work moze stanowi¢ skuteczny instrument komunikacji w okreslonych dziedzinach. Umiejet-
nos¢ sprawnego porozumiewania sie pozwala zyskiwac ludzka zyczliwo$¢, sympatie, zaufanie oraz
ufatwia tworzenie odpowiednich relacji i wigzi miedzyludzkich. Dzigki temu fatwiej budowac swoj
korzystny wizerunek, a przez to - kariere zawodows.

Autorzy maja nadzieje, ze zawarte w tej ksigzce terminy, zwroty i idiomy pozwola przedstawi-
cielom szeroko pojetej spolecznoséci uzywajacej jezyka angielskiego ptynniej mowic, efektywniej
komunikowac¢ sie w sposdb profesjonalny i swobodniej mysle¢ w tym jezyku.

Jezyk angielski w drugiej dekadzie XXI wieku to wspolczesna lingua franca (wspolny jezyk) poli-
tyki, biznesu miedzynarodowego, nauk $cistych, przyrodniczych i technicznych, kultury, sportu
i turystyki. Jest on jezykiem ojczystym dla setek milionow osob. Jezeli do tej liczby doda¢ osoby,
ktore maja staly kontakt z tym jezykiem, rozumieja go, czytaja i pisza w nim - wtedy siegnie ona
okolo dwdch miliardéw. Chyba warto do nich dotaczy¢?

Ksigzka powstala przy pomocy lingwistycznej i konceptualnej Macieja Domanskiego.

Piotr Domanski
Maciej Domariski






Part 1

Czesc 1

SITUATIONAL
DICTIONARY

Module1
Meetings

1. Terms and definitions

The chair/chairperson is the person in charge
of a meeting.

Participants (the people at the meeting)

An agenda (most often given to the participants
in advance) is a list of the topics/points (to
be) discussed at a meeting.

An item is one topic on the list (agenda).

AOB (any other business) is generally the last
topic on the agenda (list).

Minutes is an official record of what was said
and/or decided at a meeting.

A vote is a method of making decisions.

Action points/Actions can be defined as what
needs to be done after the meeting and by
whom.

Composition of a meeting:
a) the chairperson
b) the secretary
¢) the other participants

The basic purposes of the meeting:
a) problem-solving
b) idea-gathering
¢) decision-making
d) training

The main aim of a meeting is to give proper re-
sults; the report of the gathering usually takes
the form of the minutes of the meeting.

StOWNIK
SYTUACYJNY

Modut1

Zebrania

1. Terminy i definicje

Przewodniczacy to osoba prowadzaca zebranie.

Uczestnicy zebrania
Porzadek dzienny (z ktorym uczestnicy spotka-
nia zapoznajg sie wezesniej) to lista spraw
omawianych/do oméwienia na zebraniu.
Punkt (porzadku dziennego) oznacza pozycje
(do omoéwienia) umieszczong na liscie.
Sprawy rézne/Wolne wnioski sa zazwyczaj
ostatnim punktem porzadku dziennego.
Protokdt jest oficjalnym zapisem tego, co po-
wiedziano i/lub zadecydowano na zebraniu.
Glosowanie to metoda podejmowania decyzji.
Dzialania wynikowe: w tym punkcie okresla
sie to, co ma by¢ wykonane po zebraniu i kto
ma to zrobic.
Sklad osobowy zebrania:
a) przewodniczacy
b) sekretarz
¢) (pozostali) uczestnicy
Podstawowe cele zebrania:
a) rozwigzywanie probleméw
b) zbieranie pomystow
¢) podejmowanie decyzji
d) szkolenie
Gléwnym celem zebrania jest efektywnosé
obrad/osiagniecie pozadanych rezultatéw;
sprawozdanie z zebrania/zgromadzenia/po-
siedzenia ma posta¢ protokolu z zebrania.
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Types of meetings

all-day meeting

annual general meeting of a company

breakfast meeting

briefing meeting

committee meeting

formal meeting

forthcoming meeting

general meeting

inaugural meeting

informational meeting

initial meeting

mass meeting

meeting controlled from the chair

meeting in camera

official meeting

panel meeting

planning meeting for the conference

preparatory meeting

previous meeting

private meeting

programme of meetings

public meeting

round table meeting

senior staff meeting

small group meeting

unofficial meeting

Useful expressions

preparation of the meeting

the meeting began with a discussion of...

the meeting was cancelled

the meeting was held to discuss the problems
of...

the problems discussed at the meeting

to hold a meeting

to overlap with other meetings

to postpone the meeting

to preside over a meeting

to refuse to take part in a meeting

to take part in a meeting

to take an active part in the meeting

to take part in several planning meetings for
the conference

Rodzaje zebran

calodzienne zebranie

roczne walne zgromadzenie cztonkow

(wstepne) poranne spotkanie (przy sniadaniu)

posiedzenie informacyjne

zebranie komitetu/komisji/rady

oficjalne spotkanie

zblizajace si¢ zebranie/posiedzenie

zgromadzenie ogolne

zebranie inauguracyjne

zebranie/spotkanie informacyjne

wstepne spotkanie

wiec

zebranie prowadzone przez przewodniczacego

posiedzenie przy drzwiach zamknietych

posiedzenie oficjalne

zebranie specjalistow/zespotu ekspertow

przygotowawcze spotkanie przedkonferencyjne

zebranie przygotowawcze

poprzednie zebranie

posiedzenie niejawne

program posiedzen

posiedzenie jawne

konferencja/zebranie okraglego stotu

zebranie kierownictwa wyzszego szczebla

zebranie matej grupy oséb/w matym gronie

posiedzenie/zebranie nieoficjalne

Pomocne zwroty i wyrazenia

przygotowanie zebrania/spotkania

zebranie rozpoczeto sie od dyskusji nad...

zebranie zostalo odwolane

celem zebrania bylo oméwienie/przedyskuto-
wanie kwestii...

kwestie oméwione podczas zebrania

odby¢ posiedzenie

zbiegad sie z innymi posiedzeniami, (o posiedze-
niach) naktadac sie

odroczy¢/przekladaé/przetozy¢ obrady

przewodniczy¢ (na) zebraniu

odmowi¢ wziecia udziatu w zebraniu

wzig¢ udzial w zebraniu

bra¢ czynny udzial w zebraniu

wzig¢ udziat w kilku przygotowawczych spotka-
niach przedkonferencyjnych
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2. The agenda

2.1. The logical structure of the
agenda of a formal meeting

. Opening

. Minutes of the previous meeting

. Matters arising from the minutes

. Report from the President on the current
situation

. Commercial/Financial report

. Budget

Staff

. Premises

. Regulations of the Board

10. Any other business (AOB)

11. Close

B W N =
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Larger meetings and committee meetings
may also include:
a) apologies for absence
b) matters arising from the last meeting

¢) correspondence
d) the date of the next meeting

3. Chairing a meeting

3.1. The duties of a chairperson

An effective chairperson should:
begin the meeting on time

conduct business

get the people’s attention and start the meeting
make the purpose of the meeting clear
explain the purpose of the meeting
present the agenda

present the most important facts
present the speakers

give the floor

ask for people’s views

control the meeting

control the decision-making
keep/maintain order

2. Porzadek dzienny zebrania

2.1. Schemat porzadku dziennego
oficjalnego zebrania

. Otwarcie (zebrania)

. Porzadek dzienny poprzedniego zebrania
. Sprawy wynikajace z porzadku dziennego
. Raport prezesa na temat biezgcej sytuacji

B W N -

. Sprawozdanie handlowe/finansowe

. Budzet

. Personel

. Sprawy lokalowe

. Przepisy sformulowane przez Zarzad
10. Sprawy rézne/Wolne wnioski

11. Zamkniecie (zebrania)

O 0 g O U

Przy wigkszych zebraniach i posiedzeniach
komisji mogg si¢ pojawi¢ takie kwestie:
a) usprawiedliwianie nieobecnosci
b) sprawy wynikajace z poprzedniego
zebrania
¢) korespondencja
d) termin nastepnego zebrania

3. Prowadzenie zebrania

3.1. Obowiazki przewodniczacego

Przewodniczacy zebrania/obrad powinien:

rozpoczac zebranie o czasie

(tutaj:) po/prowadzi¢ obrady

skupi¢ uwage zebranych i rozpoczaé zebranie

jasno okresli¢/sprecyzowac cel/e zebrania

wyjasnic cel zebrania

przedstawi¢ porzadek dzienny

przedstawi¢ najwazniejsze fakty

przedstawi¢ mowcow/prelegentéw

udziela¢ glosu

prosi¢ uczestnikow o wypowiedzenie si¢

panowac¢ nad zebraniem; kompetentnie prowa-
dzi¢ spotkanie

czuwa¢ nad procesem decyzyjnym

utrzymac porzadek (w czasie dyskusji)
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show encouraging attitude towards all present

bring people into the discussion

try to be fair and objective in leading the dis-
cussion

make sure that the participants of the meeting
do not move off the topic

make sure that the participants of the meeting
do not bring up irrelevant issues

not to allow personal conflicts get in the way of
achieving the purpose of the meeting

make sure that the maximum amount of busi-
ness is conducted in the minimum of time

control the people who talk too much or mo-
nopolize the discussion

keep the discussion to the point (relevant and
orderly)

keep the discussion moving
be ready to paraphrase or explain certain points

if necessary, ask participants for repetition and
clarification
move to the next point on the agenda

decide when conversation is useful and should
be encouraged

bring the discussion back to the point

bring the discussion to an end

cut off the conversation when it becomes irrel-
evant

ask quiet members questions to find out what
their views and ideas on the point discussed
are

summarize the discussion

look for areas of agreement when summarizing
the discussion

summarize the decisions taken at a meeting

make sure that all participants of the meeting
understand and agree with the decisions

use a certain amount of formal language

ask for action

okaza¢ przychylne podejscie do wszystkich
obecnych (na sali obrad)

wlacza¢ obecnych do dyskusji

stara¢ sie prowadzi¢ uczciwie i obiektywnie
dyskusje

staraé sie, aby uczestnicy zebrania nie odcho-
dzili od tematu

starac si¢, aby uczestnicy zebrania nie podnosili
nieistotnych kwestii

nie pozwoli¢, aby osobiste animozje byly prze-
szkodg w osiagnieciu celu zebrania

starac sie, aby jak najwiecej spraw zalatwi¢ w jak
najkrétszym czasie

zwraca¢ uwage dyskutantom, aby nie mowili
zbyt duzo i nie monopolizowali dyskusji

czuwad, aby dyskutanci nie odbiegali od tematu;
pilnowa¢, aby dyskusja trzymata si¢ tematu/
odbywata si¢ w sposob rzeczowy i uporzad-
kowany

posuwa¢ dyskusje do przodu

by¢ gotowym do sparafrazowania/interpretacji
i wyjasniania pewnych kwestii

o ile to konieczne, prosi¢ uczestnikow o powto-
rzenie (wypowiedzi) i wyjasnienie

przechodzi¢ do nastepnego punktu porzadku
dziennego

okresla¢, kiedy rozmowa jest pozyteczna/kon-
struktywna i kiedy nalezy ja podtrzymac

sprowadzi¢ dyskusje na wlasciwy tor

zakonczyé/zamkna¢ dyskusje

ucina¢ dyskusje, gdy zaczyna by¢ nie na temat/
odbiega¢ od tematu

pyta¢ nieaktywnych uczestnikéw obrad o ich
zdanie i poglad(y) na omawiang kwestie

podsumowac dyskusje

poszukiwaé obszaréw, co do ktérych mozliwe
jest porozumienie/osiagniecie kompromisu

podsumowac decyzje podjete na zebraniu

upewnic sie, czy wszyscy uczestnicy zebrania
zrozumieli podjete decyzje i czy sie z nimi
zgadzaja

uzywaé w pewnej proporcji sformalizowanego
jezyka zgromadzen/obrad

prosic¢ o podjecie dzialania/dziatan
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set follow-up tasks

achieve a purpose/objective
close the meeting

end the meeting on time
thank participants
announce the next meeting

36?35‘3.2. Starting/Opening the meeting

3.2.1. Getting people’s attention

Can I have your attention, please?

Could we begin now, please?

May I have your attention, please?

May I draw your attention to a more important
question?

Please pay special attention to...

I'm sorry I had to call this meeting at such short
notice, but it’s urgent.

OK. Let’s start. (inf)

Right. Let’s start, ladies and gentlemen?

OK. Let’s get started, everybody. (inf)

OK. Let’s get started, shall we? (inf)

OK. Let’s get down to business.
Right. Shall we start?
Right, can we start please?

I think we should begin.
To start with.../First of all....

For a start...

Acting in my capacity as chairman, I wish
to...

As we're all introduced, perhaps I can (just)
start by saying that...

The main question (that/which) we have got to
discuss today is...

The essential problem to be discussed at today’s
meeting is:

Dr Ray opened the meeting stating that the
items for discussion were as follows:

The meeting was presided over by Dr Wagner.

wyznaczy¢/okresli¢ zadania (wynikajgce z obrad)

osiagnac cel/cele

zamkna¢ zebranie

zakonczy¢ zebranie o czasie

podziekowa¢ uczestnikom

poinformowa¢/zawiadomi¢ o terminie nastep-
nego zebrania

3.2. Rozpoczecie zebrania

3.2.1. Skoncentrowanie uwagi zebranych

Czy moge prosi¢ o uwage?

Czy moglibysmy (juz) zaczac?

Czy moge prosi¢ o uwage?

Prosze zwroci¢ uwage na wazniejszy problem./
Czy mogliby panstwo zwroci¢ uwagg na bar-
dziej istotna kwestie?

Prosze zwrdci¢ szczegdlng uwage na...

Przykro mi, ze musialem zwola¢ to zebranie
w trybie pilnym, ale sprawy nagla.

No dobrze, zaczynamy.

A zatem. Zaczynamy, prosze panstwa?

No dobrze, prosze panistwa, zaczynamy.

No dobrze, prosze panstwa, moze bysmy (tak)
zaczeli?

No dobrze. Przystepujemy do rzeczy.

A wigc. Zaczynamy?

No dobrze, czy mozemy zaczynac?/A wiec, czy
mozna zaczac?

Mygle, ze powinni$my zaczac.

Najpierw/Przede wszystkim/W pierwszym rze-
dzie/Na samym poczatku...

Po pierwsze/Najpierw...

(Wystepujac) Jako przewodniczacy, chcial-
bym...

Poniewaz wszyscy si¢ juz znamy, zaczatbym od
stwierdzenia, iz...

Glowna kwestia, ktora mamy dzisiaj omowié
jest...

Zasadniczym problemem, ktéry ma by¢ omo-
wiony na dzisiejszym zebraniu jest:

Zebranie otworzyl dr Ray, o$wiadczajac/stwier-
dzajgc, ze przedmiotem dyskusji beda naste-
pujace kwestie:

Dr Wagner przewodniczyt na zebraniu.
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3.2.2. Maintaining people’s attention

You’ll learn more about it after the break...

This problem will be discussed in detail by Dr
Agner...
We’ll come to this point later...

?6?7{3.3. Presenting the minutes of the

previous meeting

May I read the minutes?

Chairperson: Would someone move that the
minutes of the last meeting be accepted?

Participant: I so move.

Has everyone seen the minutes?

Can we take the minutes as read?

36?323.4. Announcing the agenda

Let’s place this item at the beginning/end of the
agenda.

Can we delete item 2 from the agenda?

Have you all got a copy of the agenda?

Let’s start from the first item on the agenda.

The agenda today consists of four items.

The agenda is fixed/drawn up.
There are four items/topics on the agenda today.

We cannot place it on the agenda.
We have to stick/adhere to the agenda.

The agenda is as follows:
The agenda can be modified.

?6?7{3.5. Announcing/Stating the

objectives of the meeting

Now, our purpose is to...
Our aim/objective/purpose today is to...

3.2.2. Utrzymanie uwagi zebranych

Wiecej na ten temat dowiecie si¢ panstwo po
przerwie...

Ten problem zostanie dokladnie oméwiony
przez doktora Agnera. ..

Wrécimy poézniej do tego punktu...

3.3. Przedstawienie protokotu
z poprzedniego zebrania

Czy moge przeczytaé protokol z poprzedniego
zebrania?

Przewodniczacy: Prosze o zgloszenie wniosku
o przyjecie protokotu.

Uczestnik (zebrania): Stawiam taki wniosek.

Czy wszyscy zapoznali sie z protokotem?

Czy mozemy przyjac protokot bez poprawek?

3.4. Poinformowanie o porzadku

dziennym

Umied$émy te pozycje na poczatku/koncu po-
rzadku obrad.

Czy mozemy wykluczy¢/skresli¢/usuna¢ punkt
2 z porzadku dziennego?

Czy wszyscy maja tekst (dost. kopie, egzemplarz)
porzadku dziennego?

Zacznijmy od punktu pierwszego w porzadku
obrad.

W dzisiejszym porzadku dziennym sg cztery
sprawy/tematy.

Porzadek dzienny jest ustalony.

W dzisiejszym porzadku dziennym sg cztery
sprawy/tematy.

Nie mozna tego umiesci¢ w porzadku dziennym./
Nie mozemy tego wstawi¢ do porzadku dzien-
nego.

Musimy trzyma¢ sie porzgdku obrad.

Porzadek dzienny jest nastepujacy:

Mozna zmieni¢ porzadek dzienny.

3.5. Podanie celu zebrania

A zatem, naszym celem jest....
Naszym celem jest dzisiaj...
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Our main aim/objective/purpose/target today
will be to explore your views on...

So, let’s start with the following objectives...

The aim/goal of this meeting is to...

The aim/purpose/objective of the meeting this
morning is to discuss/explain....

The basic purposes of the meeting are as fol-
lows:

The meeting has to achieve the following aims:

We need to decide...

The main question we have got to discuss today
is whether we should...

?6?723.6. Reminding the participants of

the most important facts

Chairman:

Yes, please, but first (before Dr Gray takes the
floor) I want to make a short remark from
the Chair. I'd like to inform you that...

I think most of you know that...
As you know...
The problem/The point is that...

?6?75'3.7. Updating

It has been confirmed that...
We've just heard that...
We've just been informed that...

-§'3.8. Giving the floor

Chairperson:

Ladies and Gentlemen! We are fortunate today
to have with us Mr Jan Nowak, an outstand-
ing Polish scientist. Dr Nowak is Head of the
Laboratory at Warsaw University of Technol-
ogy. Today he is going to share with us his
ideas on the effect of climate change on our
civilization. Dr Jan Nowak.

Naszym gléwnym celem dzisiaj bedzie zorien-
towanie sig, jakie sg panstwa poglady na te-
mat...

A zatem, zacznijmy od nastepujacych spraw/
celow...

Celem tego spotkania jest...

Celem naszego dzisiejszego zebrania jest omo-
wienie/wyjaénienie...

Podstawowe cele zebrania sg nastgpujace:

Przed tym zebraniem stoja nastepujace cele:

Trzeba zdecydowac...

Podstawowa kwestig, jaka mamy dzisiaj omo-
wic jest to, czy powinni$my...

3.6. Przypomnienie zebranym
najwazniejszych faktow

Przewodniczacy:

Tak, ale przedtem (zanim glos zabierze dr Gray),
jako przewodniczacy obrad, pragne poinfor-
mowac panstwa przekaza¢ krétki komunikat
na temat...

Sadze, ze wiekszos¢ z panstwa wie, Ze...

Jak panstwu wiadomo,...

Problem/Rzecz tkwi w tym, Ze...

3.7. Przekazywanie najswiezszych/
aktualnych informagji

Potwierdzono/Zostalo potwierdzone, ze...
Wilasnie/Dopiero co dowiedzielismy sie, ze...
Wtasénie nas poinformowano, ze...

3.8. Udzielanie gtosu

Przewodniczacy:

Szanowni panstwo! Mamy dzisiaj zaszczyt go-
$ci¢ Pana Jana Nowaka, wybitnego polskiego
uczonego. Dr Nowak kieruje Laboratorium
w Politechnice Warszawskiej. Dzi$ podzieli sie
znami swymi przemysleniami/pogladami na
temat wplywu zmian klimatycznych na naszg
cywilizacje. Doktorze Nowak, prosimy!
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And now I'd like to call on Dr Wagner to
present his paper entitled: ‘Globalisation
and World Economy’. Dr Wagner, please
take the floor!

I will now call on Dr Nowak to present a pa-
per on: “..”...; The next paper is: “...”... by
Dr Nowak. Dr Nowak, please take the floor
(stand).

I have to give the floor according to the list of
speakers...

I would like to give the floor to Mr Ray.

I give the floor to...

Could you, Mrs Wagner, tell us about...

I'd like you, Ed, to summarize the terms of the
contract...

Mr Pinkerton, I think you are familiar with
this problem.

Chairman: Dr Dobson, I must remind you
that all remarks should be addressed to the
Chair.

Dr Dobson: I want to apologize, Mr Chairman.
May I go on?

Chairman: Dr Nowak, do you want to answer
this question right away?

36?723.9. Asking for people’s views

Alex, would you like to say something about
this?

Are we all in favour of Dr Wagner’s proposal
that...?

Could you comment, Roy?

Do you think we should sign the contract?

Dr Ray’s report shows that... . Dr Wagner -
perhaps you'd like to comment?

Dr Wagner, what are your views on...?

Greg, I think you wanted to say something.

How do you feel about...(the proposal)?

Lisa, do you have any idea of how to solve the
problem?

A teraz chcialem poprosi¢ doktora Wagnera
o wygloszenie referatu pt.: ,,Globalizacja
a Gospodarka Swiatowa”. Doktorze Wagner,
prosze (pana) o zabranie glosu!

Nastepny referat/komunikat pt. ,,...” wyglosi
dr Nowak. Doktorze Nowak, udzielam Panu
glosu.

Musze udziela¢ glosu w kolejnosci wynikajacej
z listy mowcow. ..

Chcialbym udzieli¢ glosu Panu Rayowi.

Udzielam glosu...

Pani Wagner, czy zechcialaby nam Pani powie-
dzieco...

Ed, chcialbym, aby$ podsumowal

/zrekapitulowal warunki umowy...

Panie Pinkerton, mysle, ze ten problem jest
Panu znany.

Przewodniczacy: Doktorze Dobson, musze
Panu przypomnie¢ o obowiazujacych pro-
cedurach. Najpierw zwracamy si¢ do prze-
wodniczacego.

Dr Dobson: Najmocniej przepraszam, Panie
Przewodniczacy. Czy moge kontynuowaé?
Przewodniczacy: Doktorze Nowak, czy zechce
Pan od razu udzieli¢ odpowiedzi na to py-

tanie?

3.9. Prosba o wypowiedzenie sie
uczestnikow

Alex, czy chcialby$ co$ powiedzie¢ na ten te-
mat?

Czy wszyscy jesteSmy za propozycja doktora
Wagnera co do...?

Roy, Czy moglbys to skomentowac?

Czy sadzisz, ze powinni$my podpisa¢ umowe?

Raport doktora Raya wykazuje, ze... . Dr Wa-
gner, czy chciatby Pan to skomentowaé?

Doktorze Wagner, jaki jest pariski poglad w kwe-
stii...?

Greg, mysle, ze chciale$ co§ powiedziec.

Co sadzisz o... (propozycji)?

Lisa, czy masz jaki$ pomysl, aby rozwiaza¢ ten
problem?
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We haven’t heard from you, Mark. What do you
think of the plans?
What are your views on... (the new project)?

What do you think of/about... (Dr Ray’s pres-
entation)?

What’s your opinion of... (the offer/proposal)?

Would you like to add anything, Joe?

36-2723.10. Bringing people into the

discussion and keeping it
relevant

Let me encourage all of you to continue the de-
bate in the course of our informal meeting
this evening, and during our trip to Gdansk
tomorrow.

I'm sure that Dr Nowak’s most interesting and
original paper will evoke animated discus-
sion on the part of some of the participants
to our conference as the proposed method
of... seems to be novel and striking. And
now, ladies and gentlemen, I would like to
throw open the meeting for the discussion
of Dr Nowak’s paper.

Can we come back to this item in a moment?

Dr Wagner will you please continue to talk
about it?

I think we ought to leave this subject for the
next meeting.

Keep to the point, please.

Let’s not speak about... (financial policy) now/
at this stage...

This isn’t really relevant to our discussion.

We’ll come back to... (your proposal) later...

We shall return to your point later, Ed.

How do you feel about this proposal?

What do you think?

36?723.11. Keeping/Maintaining order

Please be brief. There are (some) others who
wish to speak.

Mark, jeszcze si¢ nie wypowiadales$ (na ten te-
mat). Co sadzisz o tych planach?
Jakie sa twoje poglady na temat...(nowego pro-

jektu)?

Co myslisz/sadzisz o...(wystapieniu/prezentacji
doktora Raya)?

Jakiego jestes zdania na temat... (oferty/propo-
zZycji)?

Joe, czy chcialbys co$ dodaé?

3.10. Wiaczanie zebranych do dys-
kusji i zapobieganie zejsciu jej
na niewfasciwy tor

Zache¢cam wszystkich (panstwa) do kontynu-
owania dyskusji na nieformalnym spotkaniu
dzisiejszego wieczoru, a takze podczas naszej
jutrzejszej podrdzy do Gdanska.

Jestem przekonany, ze niezwykle interesujacy
i oryginalny referat doktora Nowaka pobu-
dzi czgs$¢ uczestnikow naszej konferencji do
ozywionej dyskusji, poniewaz proponowa-
na metoda (realizacji)... wydaje si¢ uderza-
jaco nowatorska. A zatem, prosze panstwa,
otwieram dyskusje nad referatem doktora
Nowaka.

Czy mozemy wrdci¢ do tego punktu za chwile?

Doktorze Wagner, bardzo prosze kontynuowa¢
/moéwi¢ dalej na ten temat.

Mysle/Uwazam, ze powinnismy odlozy¢ ten
temat do nastepnego zebrania.

Prosze si¢ trzymac tematu./Prosze mowic¢ na
temat.

Nie méwmy teraz/na tym etapie o... (polityce
finansowej). ..

To nie jest istotne/wazne dla naszej dyskusji.

Powrdcimy do... (twojej propozycji) pdznie;j...

Ed, do tej kwestii powrdcimy pdzniej.

Co sadza panstwo o tej propozycji/ofercie?

Co panstwo mysla/sadza?

3.11. Utrzymanie porzadku obrad

Prosze sie streszczac. Sg jeszcze inne osoby, kto-
re chcg zabrac glos.
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One at a time, please.

We can’t speak all at once. Dr Wagner first, then
Dr Ray, then Mrs Brown.

Mr Pinkerton, would you mind addressing
your remarks to the Chair, please.

Chairman: Dr Dobson, I must remind you
once again that all remarks should be ad-
dressed to the Chair.

Dr Dobson: I apologize, Mr Chairman.

Well, thank you, Roy. I believe, the matter is clear
now. Could we have some other opinions?

Please, do (you may go on), but be brief. Al-
though I don’t want to cut the discussion
short I must say there are other papers to be
read today, and last not least we’re coming to
the lunch break.

Today’s debate is coming to an end.
Thank you very much, Dr Nowak, for your in-
teresting and stimulating report.

Thank you once again, Dr Nowak, for your
most interesting and stimulating report.
Before we start our discussion we deserve

a short break for coffee.

Thank you, Dr Pinkerton, for your presenta-
tion. Ladies and gentlemen, I'd like to say
that we’ve, in fact, run out of time, therefore
I declare this meeting (sitting) adjourned
till 2:30 p.m. However, before I let you oft
to have lunch at our Conference cafeteria
I want you to hear a short announcement
which Dr Greystoke is going to make on be-
half of the Organizing Committee.

Thank you, Doctor Greystoke for your com-
ment. Now you are free to have your lunch.

The organizers of this conference thought it
might be useful and interesting for its par-
ticipants to visit...

(Glos zabiera) Jedna osoba naraz.

Nie wszyscy naraz. Najpierw (glos zabierze) dr
Wagner, nastepnie dr Ray, potem Pani Brown.

Panie Pinkerton, z uwagami prosze zwracac si¢
do przewodniczacego.

Przewodniczacy: Doktorze Dobson, musze
Panu przypomnie¢ jeszcze raz o obowiazu-
jacych procedurach. Najpierw zwracamy sie
do Przewodniczacego.

Dr Dobson: Prosze mi wybaczy¢, Panie Prze-
wodniczacy.

Tak, dzigkuje, Roy. Sadzg, ze sprawa jest teraz
jasna. Czy mogliby$my zapoznac si¢ z inny-
mi opiniami?

Bardzo prosz¢ (kontynuowac), ale zwigzle (pro-
sz¢ sie streszczac). Chociaz (z jednej strony)
niechetny jestem skracaniu naszej dyskusji,
niemniej musze przyznaé, ze mamy w dniu
dzisiejszym jeszcze kilka innych referatéw,
i, rzecz nie mniej wazna, zbliza si¢ przerwa
obiadowa/pora na lunch.

Dzisiejsza debata dobiega konca.

Bardzo dziekuje Panu doktorowi Nowakowi za
interesujacy i inspirujacy/pobudzajacy do
myslenia raport.

Dzickuje Panu jeszcze raz doktorze Nowak za
niezwykle interesujacy i inspirujacy raport.

Uwazam, ze przed przystapieniem do dyskusji
mozemy sobie pozwoli¢ na krotka przerwe
na kawe.

Dzigkuje Panu, doktorze Pinkerton, za paniska
prezentacje. Prosze panstwa, chcialbym za-
komunikowa¢, ze nasz czas dobiegl konca;
w zwigzku z tym oglaszam przerwe do go-
dziny 14:30. Niemniej jednak, zanim zwolnie¢
panstwa na lunch w naszej stoléwce, prosze
o wystuchanie krétkiego komunikatu, ktéry,
w imieniu Komitetu Organizacyjnego, prze-
kaze dr Greystoke.

Dziekuje Panu za te uwage, doktorze Greystoke.
Moga (juz) panstwo udac sie na lunch.

Organizatorzy niniejszej konferencji proponu-
ja jej uczestnikom interesujaca wycieczke
do...
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At the same time, on behalf of the organizers,
I have the pleasure to invite you all to dinner
in the restaurant in...

Dr Agner opened the meeting stating that the
items for discussion were as follows:

I think that before we start our discussion we
deserve a short break for tea.

I hope I will take part in the discussion.

I hope you know the subject of today’s discus-
sion.

I'would like to thank you again for a fine (friend-
ly) atmosphere of the conference, valuable
comments and fruitful discussions.

Shall we begin the discussion on the subject of
Dr Agner’s report?

This isn’t really relevant to our discussion.

There’s a get-together cocktail on Friday evening.

What’s the subject of today’s lecture?

We're delighted that one of the lectures will be
given by the Nobel Prize Winner.

Dr Wagner closed the meeting stating that it
was a success.

36-523.12. Dealing with interruptions

Could you let him finish, please?
Could you just hang on a moment, please?

Dr Nowak, would you mind addressing your
remarks to the Chair.

36?35‘3.13. Speeding up or

slowing down

I think we should move on now.
Can we come back to that?

Jednoczesnie, w imieniu organizatoréw, zapra-
szam wszystkich pafistwa/uczestnikow kon-
ferencji na obiad do restauracji znajdujacej
sie ...

Dr Agner otworzyt zebranie informujac/stwier-
dzajac, ze przedmiotem dyskusji beda (naste-
pujace sprawy)...

Mysle, ze zanim rozpoczniemy dyskusje/przed
rozpoczeciem dyskusji, nalezy nam si¢ krot-
ka przerwa na herbate.

Mam nadzieje, ze wezme udzial/bede uczestni-
czyt w dyskusji.

Mam nadzieje, ze znasz/jest ci znany temat dzi-
siejszej dyskusji.

Jeszcze raz dzigkuje za $wietng (przyjazna) at-
mosfere konferencji, cenne uwagi i owocne
dyskusje.

Czy mozemy rozpoczaé dyskusje nad wystapie-
niem dr Agnera?

To nie jest istotne dla naszej dyskusji.

W piatek wieczorem jest/mamy spotkanie.

Jaki jest temat dzisiejszego wykladu?

Bardzo nam przyjemnie (z tego powodu), ze
jeden z wykladéw wyglosi laureat Nagrody
Nobla/noblista.

Zebranie zamkat dr Wagner, oswiadczajac/stwier-
dzajac, ze zakonczylo si¢ ono sukcesem.

3.12. Reagowanie w przypadkach
przerywania méwcy
w trakcie wystapienia

Prosze¢ pozwoli¢ méwcy skonczy¢.

Czy moglby Pan na moment zaczekaé?/Czy
moglby sie Pan na moment wstrzymac?
Doktorze Nowak, nie udzielitem Panu glosu.
(Dr Nowak odpowiedziat komus, nie proszgc

o udzielenie mu glosu.)

3.13. Regulowanie tempa debaty/
dyskus;ji

Sadze, ze nalezy ruszac si¢/p6js¢ do przodu.
Czy mozemy do tego (tematu/punktu/zagad-
nienia) wrocic?
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I'm afraid we’re running out of time.

Hold on, we need to look at this in more de-
tail.

I think we should discuss this a bit more.

E@€3.14. Keeping to the point

I'm not sure that’s relevant.

Perhaps we could get back to the point.
Let’s leave that aside for a moment.
Don’t try to change the subject.

Could we get back to the main point?

Why don’t you present it at the next meeting?

Let’s concentrate on the subject.

36?75‘3.15. Explanations/Paraphrasing

Could you clarify what you mean?

Could you explain that again?

Could you explain the problem to us?
Could you give us an explanation for this?
Could you go over that again, please?
Could you repeat that, please?

Could you say that again, please?
Do you think you could explain it again?

Do you think you could possibly explain this
problem in other words?

Do you think you could repeat that?

I don’t (quite) understand what you have just
said...

I don’t quite follow you...

I don’t quite see what you mean...

Obawiam si¢, ze koficzy nam sig czas.

Prosze zaczekaé/poczekajmy, nalezy si¢ temu
(problemowi) dokladniej przyjrzec.

Uwazam, ze powinni$my te kwesti¢ nieco ob-
szerniej omowic.

3.14. Trzymanie sie tematu

Nie jestem pewien, czy to si¢ wigze z tematem.

Moze by$my wrocili do tego punktu?

Odl6zmy to na chwile.

Nie zmieniaj tematu./Nie prébuj odchodzi¢ od
tematu.

Czy mozemy wroci¢ do tematu/gtéwnego wat-
ku?

Czy moze to Pan zaprezentowac na nastepnym
spotkaniu?

Skupmy sie na temacie.

3.15. Wyjasnianie/Precyzowanie

Prosze blizej wyjasni¢, co Pan ma na mysli?/
Prosze o blizsze wyjasnienie, co Pan ma na
my;dli?

Czy mogtby Pan to jeszcze raz wyjasni¢/wyttu-
maczyc¢?

Czy mégtby Pan nam wyjadnic te kwestie?

Czy mozemy/mozna prosi¢ o wyjasnienie tego?

Czy mégtby Pan to jeszcze raz omowic?

Czy moglby Pan powtorzy¢?/Prosze o powto-
rzenie.

Czy mégtby Pan to powiedzie¢ jeszcze raz?/Pro-
sz¢ o powtorzenie.

Czy moglby Pan/moglaby Pani jeszcze raz to
wyjasnic?

Czy zechcialby Pan wytlumaczy¢/wyjasnic¢ te
kwesti¢ innymi stowami?/Czy bytoby mozli-
we wytlumaczenie/wyjasnienie tego proble-
mu innymi stowami?

Czy zechcialby/méglby Pan to powtorzy¢?

Nie catkiem/Nie za bardzo/Niezupelnie zrozu-
mialem panskg wypowiedz...

Nie catkiem Pana rozumiem...

Nie catkiem rozumiem, o co Panu chodzi/co
Pan ma na mygli...
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I haven’t the slightest/vaguest idea.

I wonder if you could explain it?

I wonder if you could tell me that again. I didn’t
follow some of the details.

I would really appreciate it, if you could go over
this problem again.

I'm afraid I can’t follow your argument.

I'm afraid I didn’t get the point...
I'm afraid I didn’t understand...
I’'m not sure if I understood you correctly....

Is it true that the agreement will be signed next
month?

It’s beyond my understanding...

It’s not clear (to me)...

One point in your lecture wasn’t quite clear to
me... Could you expand on it?

Please, clarify it further.

Sorry, I don’t (quite) follow you.
Sorry, I don’t quite see what you mean.

Sorry, I don’t understand.

That is to say...

That is...

The problem can be approached from a differ-
ent angle...

There is one thing that I don’t understand.
Could you expand on it?

There was one thing in your presentation that
I didn’t understand. Could you go over it
again?

Would it be possible to explain this problem
once more?

Would you mind explaining it once more?

Would you mind describing that again to me,
please?

Would you mind repeating that, please?

Nie mam najmniejszego/zielonego pojecia.

Czy mégtby Pan to wyttumaczy¢/wyjasnic?

Mogtby Pan to jeszcze raz powtdrzy¢? Nie zro-
zumialem niektérych szczegotow.

Bylbym wdzigczny za ponowne wyttumaczenie
tej kwestii./Bylbym wdzieczny, gdyby Pan to
jeszcze raz mogl wyttumaczyc.

Obawiam sie, Ze nie rozumiem panskiej argu-
mentacji./Obawiam sie, Ze nie pojmuje pan-
skiego rozumowania.

Obawiam sie, ze nie pojatem istoty sprawy...

Obawiam sie, Ze nie zrozumiatem...

Nie jestem pewien, czy zrozumialem Pana pra-
widlowo....

Czy jest prawda, Ze umowa zostanie podpisana
w przysztym miesigcu?

To jest dla mnie niepojete...

To (dla mnie) nie jest jasne...

W panskim wykltadzie jedno zagadnienie nie
bylo dla mnie calkiem jasne... Czy mégiby
Pan powiedzie¢ co$ wigcej na ten temat?

Prosze o dokfadniejsze/bardziej szczegdlowe
wyjasnienie./Prosze to jeszcze raz wyjasnic.

Przykro mi, ale nie (catkiem) Pana rozumiem.

Przykro mi, ale nie (catkiem) rozumiem, o co
Panu chodzi.

Przykro mi, nie rozumiem.

To znaczy/To jest...

To jest...

Mozna podejs¢ do problemu z innej strony...

Jedna rzecz/kwestia jest dla mnie niezrozumia-
ta./Nie rozumiem jednej rzeczy./Jest jedna
sprawa, ktérej nie rozumiem. Prosze szerzej
omowic ten temat.

W panskiej prezentacji byta jedna kwestia, kto-
rej nie zrozumiatem. Czy moglby Pan to jesz-
cze raz omowic?

Czy mozna prosi¢ o ponowne wyjasnienie tej
kwestii?/Czy mogtby Pan to jeszcze raz wy-
jasnic?

Czy zechciatby Pan mi to jeszcze raz wyjasnic?

Czy zechcialby Pan mi to opisac raz jeszcze?

Czy zechcialby Pan powtérzyé?/Prosze o po-
wtdrzenie.
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I deduce... Wnioskuje...

Linfer... Konkluduje. ..

I mean... Mam na mysli/Chodzi mi o....

I want to say that:...
I wonder if you could rephrase it?

I wonder if you could say it/this in other words?

I would like to say that:...
I wouldn’t put it like that...
I'll put it more simply...

So what you are saying is...
So you mean...

So, if I understand you correctly...
How shall I put it?

I don’t know how to put it...

I wonder if you could rephrase it?

I would rather say...

I wouldn’t put it like that...
In other words, you mean...
So to speak...

36?723.16. Moving on

Can we get back to the main point?
Good. Then let’s move on to the next topic...

Let me go on.

Could we get back to the main point?

Fine. I suggest that we move on to the next
topic...

Can we get back to the previous point?

Good. Then let’s move on to the last topic,
namely...

Now let’s move on to the next point...

OK, now let’s look at how it works...

Right, I'll move on now to the problem of...
Right, on to item five.
Roy, would you like to introduce the next point?

Chce/Pragne powiedzie¢, co nastepuje. ..

Czy mogtby Pan to powiedzie¢/poda¢ w inny
sposob?

Czy moglby Pan to powiedzie¢/podac w inny spo-
sob/za pomoca innych stow/innymi stowami?

Chcialbym powiedzie¢, co nastepuje. ..

Nie ujatbym tego w taki sposob...

Przedstawie sprawe/wyraze si¢/powiem pro-
Sciej...

A wiec powiada/moéwi Pan, ze...

A zatem ma Pan na my¢li/Chce Pan powiedzie¢,
ze...

Jesli dobrze (Pana) zrozumiatem...

Jak by to powiedzie¢?

Nie wiem, jak to powiedzie¢/wyrazic...

Czy mogtby Pan to powiedzie¢/podaé¢ w inny
sposob?

Wolalbym powiedzie¢/Wole powiedzie¢. ..

Nie ujatbym tego w taki sposob...

Innymi sfowy, ma Pan na mygli. ..

Ze tak powiem/Ze si¢ tak wyraze...

3.16. Przechodzenie do innych
spraw

Czy mozemy wroci¢ do tematu/gtéwnego watku?

Dobrze. Przejdzmy teraz do nastepnego tema-
tu...

Pozwola panstwo, ze bede kontynuowat...

Czy mozemy wroci¢ do tematu/gtéwnego watku?

Swietnie. Proponuje przejé¢ teraz do nastepnego
tematu...

Czy mozemy wroci¢ do poprzedniego punktu/
watku?

Dobrze. PrzejdZzmy teraz do ostatniego punktu,
a mianowicie....

Przejdzmy teraz do nastgpnego punktu...

Dobrze, a teraz zobaczmy, jak to dziata/funk-
cjonuje...

Tak, teraz przejde do kwestii. ..

Dobrze, przechodzimy do pozycji piatej.

Roy, czy zechciatbys przedstawi¢ nastepny punkt?





