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Business English dla Kazdego 5

Introduction to the E-book
(Wstep do e-booka)

Zdobycie pracy w zagranicznej firmie jest obecnie bardzo
pozadanym zjawiskiem. Wiele firm miedzynarodowych przywigzuje
wage do tego, aby osoby zatrudnione na roéznych stanowiskach
potrafily sprawnie komunikowaé¢ sie w Business English w swoim
Srodowisku pracy. A zatem, czesto w tempie intensywnym prowadzi
sie wiele szkolen, ktore maja na celu podniesienie kwalifikacji
zawodowych swoich pracownikow.

Niniejszy e-book przeznaczony jest dla os6b pracujacych lub
chcacych pracowaé w firmach zagranicznych. Pokazuje i uczy jak
postugiwac sie jezykiem angielskim w pracy, ale i nie tylko. Ksigzka
przedstawia strategie 1 techniki dzialania w kazdej firmie
zagranicznej, uczy jak rozmawiaé przez telefon, prowadzi¢
prezentacje, negocjowaé z klientami, kontaktowa¢ sie z ludzmi
wpracy, radzi¢ sobie ze stresem, prowadzi¢ korespondencje
shuzbowa. Poszczegbdlne rozdzialy zawieraja najczeSciej uzywane w
pracy zwroty i wyrazenia w jezyku angielskim, wraz ze stownictwem
tematycznym. Dodatkowo ksigzka zawiera wskazowki, jak sie uczy¢,
aby sam proces uczenia przebiegal szybko i efektywnie. Ebook
skonstruowany jest tak, aby mogly korzysta¢ z niego osoby na
roznych poziomach zaawansowania.

Ebook przedstawia metody uczenia sie, z ktorych korzystaja
biznesmeni, wtasciciele firm, pracownicy z calego $wiata. Sa to
sprawdzone metody oraz wskazéwki, ktérych nie znajdziesz w zadnej
innej ksigzce. Ksigzka jest przeznaczona roéwniez do samodzielnej
nauki. A ma to duzo zalet: uczysz sie kiedy chcesz i gdzie chcesz,
poSwiecasz tyle czasu, ile jeste§ w stanie. Ksigzka jest tak
opracowana, aby nauczy¢ mysSlenia po angielsku. W rozdziatach
zadawane s3 pytania na ktére sam musisz znalez¢ odpowiedzi.
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Business English dla Kazdego 6

Ksigzka stanowi rowniez doskonaly material dla nauczycieli
uczacych jezyka angielskiego w biznesie.

Kazdego dnia skup sie tylko na jednym rozdziale i pracuj zgodnie z
podanymi wskazéwkami. Rozdzialow jest 8, tak wiec po oSmiu
dniach jeste§ w stanie przej$¢ calg ksiazke. Potem mozesz juz tylko
szlifowaé jezyk biznesu. Pracuj od poniedzialku do pigtku przez
minimum 3 godziny (z przerwami), a po tygodniu zauwazysz
piorunujace efekty Twojej nauki. Osiggniesz w ten sposob
odpowiedni stopien precyzji porozumiewania sie w jezyku
angielskim biznesowym.

Pamietaj, ze praca w miedzynarodowej firmie to lepsze zarobki,
wieksze mozliwosci wyboru ofert pracy, kontakty zagraniczne.

Ebook Business English dla kazdego z pewnos$cia pomoze Ci w
osiggnieciu dodatkowych umiejetno$ci jezykowych oraz zdobyciu
wymarzonej pracy.
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Praktyczne wskazowki do nauki jezyka
angielskiego w biznesie

Aby udoskonali¢ swoja znajomo$¢ jezyka angielskiego w biznesie
nalezy nie tylko sie go uczy¢, ale przede wszystkim ¢wiczy¢.

Oto praktyczne wskazowki, ktére sa bardzo pomocne przy nauce
jezyka angielskiego w $wiecie biznesu. Sg to wskazowki i porady
stosowane z pomys$lno$cig przez wielu wykwalifikowanych polskich
i zagranicznych wykladowcow oraz nauczycieli jezyka angielskiego.

% Staraj sie wykorzysta¢ kazda okazje do tego, aby ¢wiczy¢ jezyk
angielski. Moéw jak najwiecej] w tym jezyku. Czytaj dialogi,
a nastepnie sam probuj je odtworzy¢ (nawet jesli nie masz z kim
rozmawia¢ po angielsku -méw sam/sama do siebie). Nalezy
przeznaczy¢  przynajmniej po6l  godziny dziennie na
komunikowanie sie wylacznie w tym jezyku, aby osiaggnac¢ sukces
w  krotkim okresie nauki. Sprébuj razem z zaufanym
pracownikiem wykorzystywaé przerwy, wspdlne spotkania na
rozmowy po angielsku.

% Stluchanie muzyki pomaga przyswoi¢ rytm i intonacje jezyka
moéwionego (rowniez jesli chodzi o jezyk w biznesie). Podczas
sluchania skup sie uwaznie i sprobuj wychwyci¢ wyrazy, ktore
kojarza Ci sie z biznesem.

% Ogladanie telewizji oraz stuchanie radia réwniez ma duzy wplyw
na uczenie sie jezyka i to bez wysiltku! Tak samo jak przy
shuchaniu muzyki, postaraj sie wychwyci¢ sléwka i wyrazenia
biznesowe.

. Aby zwiekszy¢ zasob slownictwa, po prostu czytaj! Zaleca sie
wybra¢ to, co Cie interesuje. Moze to by¢ czytanie literatury,
gazet, stron internetowych, blogbw w jezyku angielskim, itd.
OczywiScie wszystko powinno by¢ dostosowane do Twojego
poziomu. Sprébuj przeczytac tekst, a nastepnie (bez patrzenia do
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tekstu) opowiedz sobie o tym, co wyczytale$ z tego tekstu. Moga
to by¢ najbardziej kluczowe informacje. Jest to §wietny sposob na
to, aby poprawi¢ swoje umiejetno$ci mowienia i czytania. Wielu
poliglotow uczy sie jezykow wlasnie w taki sposob. Najlepszym
przykladem jest wybitny niemiecki archeolog Heinrich
Schliemann, ktéry samodzielnie nauczyl sie 16 jezykow. Jak to
robil? Codziennie duzo i glo$no czytal w réznych jezykach. Czesto
uczyt sie tekstow na pamieé¢. Poza tym rowniez codziennie pisal
wypracowania na rozmaite tematy. Jego korepetytorzy poprawiali
go tylko pod wzgledem wymowy oraz zasad gramatycznych. Na
opanowanie jezyka w stopniu zadowalajacym potrzebowatl sze$ciu
tygodni, a czasem nawet mniej. Moze i Ty postuzysz sie ta3 metoda
w nauce jezyka, ktora jest przydatna nie tylko w biznesie.

Aby polepszy¢ proces pisana w jezyku angielskim bardzo dobrym
pomyslem jest pisanie swojego dziennika, czy pamietnika z zycia
w pracy, biurze, firmie. Dzieki temu mozesz ¢wiczy¢ wyuczone
wyrazy 1 wyrazenia oraz utrwali¢ gramatyczne struktury zdan.
Stworz liste slowek (najlepiej tematycznie) i porozkladaj je
w swoim mieszkaniu. Robigc spacery po mieszkaniu zapamietasz
stobwka szybciej niz gdybys mial je wkuwac.

Rozmawiaj ze sobg w myS$lach w obcym jezyku. Nie martw sie, ze
popeliasz bledy. Z czasem sam zaczniesz kontrolowaé sie
i poprawiac.

Podczas ogladania filmoéw nie martw sie, ze nie rozumiesz
wszystkich stow. Sprobuj odgadywaé ich znaczenie z intonacji
glosu,  kontekstu, mowy ciala aktoréw. Sprobuj réwniez
powtarzac¢ za aktorami niektore slowka, a najlepiej cale zdania.
Poprawi to w znacznym stopniu Twoj akcent oraz wymowe.
Powtarzaj wyrazenia, slowka od 3 do 5 razy. Powtarzanie
gwarantuje lepsza predko$¢ mowienia.

Najlepsze efekty Twojej nauki sa wtedy, kiedy jesteS$
zrelaksowany. A wiec wieczorem, po pracy postuchaj muzyki
relaksujacej. Nie musisz jej stucha¢ $wiadomie. Wystarczy, ze
dzieki niej bedziesz czul sie bardziej rozluzniony.
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a Uczac sie zwrotow, stowek glosno je powtarzaj.

v W drodze do pracy, w chwilach przerwy opisuj rzeczy, ktore
widzisz: obrazki, reklamy, itp. Mozesz robi¢ to w myslach. Dzieki
temu uczysz sie mySlenia w jezyku angielskim.

v, Wybierz jaki§ wyraz zwigzany z pracq, biznesem, a nastepnie

poszukaj w Internecie zdan, w ktérych on wystepuje. W ten
spos6b zapamietujesz ten wyraz lepiej i zdecydowanie szybciej.
& Popraw rozumienie ze shuchu stuchajac ré6znych akcentow.

Stworz wokol siebie Srodowisko jezyka angielskiego: gazety

&

angielskie, wchodz na strony internetowe w jezyku angielskim,
shuchaj wiadomosci biznesowych po angielsku, nasladuj styl

mowienia prezenterow.
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UNIT 1.
Telephone Language and Conversations
(Rozmowy telefoniczne)

Jak rozmawiaé przez telefon?

& Telefon powinien by¢ daleko od radia i telewizji.
% Zanim zadzwonisz wez kilka glebokich wdechow. Pomoze Ci to

bardziej sie rozluznic.
% Jesli jeszcze nie czujesz sie pewnie co do poziomu rozméw po

angielsku przez telefon, zawsze mozesz mie¢ przed soba (na

biurku, na ekranie komputera) potrzebne wyrazenia, rozmowki
telefoniczne.

% Zanim zadzwonisz do danej firmy wcze$niej upewnij sie co do

informacji, ktéra chcesz przekazaé. Zastanow sie jakie pytania

mozesz uslysze¢ od rozméwcy. Pomoze Ci to lepiej zrozumieé

dang osobe. Miej przy sobie kartke i dlugopis.

% Nie dzwon w nieskonczono$¢.

o W trakcie trwania rozmowy przedstaw sie i podaj nazwe firmy,
z ktérej dzwonisz. Mé6w wolno i wyraznie. Smialo zadawaj
pytania. Rob notatki. Gdy zadzwoni drugi telefon, nie odbieraj,
poniewaz zawsze pierwszenstwo ma osoba, z ktéra juz
rozmawiasz. Rozmowe zakoncz uprzejmie, dziekujac za nia.
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