d explanatory signs - Skroty i znaki objasniaj 19
0d wydawcy n
Stowo wstepne 3

Situational dictionary - Stownik sytuacyjny

[Module 1- Modut 1}

Meetings - Zebrania 7
1. Terms and definitions - Terminy i definicje ...... — - 27
2.The agenda - Porzadek 29
2.1, The logical structure of the agenda of a formal meeting - Schemat porzadku
daienneg 29
3. Chairing 2 meeting - Prowadzenie zeb 29
3.1. The duties of a chairperson - O 2
3.2, Starting/Oj the meeting - i 3
3221 Getting people’s attention - i branych 1

32.2. Maintaining people’s attention - Utrzymanie uwagi zebranych ..
3.3, Presenting the minutes of the previous meeting - Przedstawienie protokolu

2
3.4. Announcing the agenda - ie 0 porzadku dziennym 2
3.5. Announcing/Stating the objectives of the meeting - Podanie celu zebrania .. .32
36, Reminding the paricipants ofthe most importan facts - Przypomnienie zebranym
faktow
37. Updating - jé informacji 33

3.8. Giving the floor - Udziclanie glosu ..
39, Asking for people’ views - Prosba o wypowiedzenie si¢ uczestnikow
3.10. Bringing people into and ant - Wi
do dyskusjii jéciu jej na niewlasciwy tor
3.11. Keeping/Maintaining order - Utrzymanie porzadku obrad
312, Dealing with interruptions - Reagowanie w przypadkach przerywania méwcy
w trakcie wystgpienia 37
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313, Speeding up or slowi - Reg: £
3.4, Keeping to the point e si¢ tematu 38
315, ing - iani 38
3 15 Movingon do innych 0
i 4
3 w Movingtoa vote - I 2
319 Voting - Glosowanie )
3.20. Any Other Business (AOB) - r6ine 3
321.Cl g- 3
Pamnp«tmgma meeting - "
4.1. How to participate in a meeti - Jak
spo(kzmu 4
2.1 j 5
421, Introducing yaumlf— 15
4.2.2. Introducing the topic - tematu spotkania 15
423, Geuing/Anrac(mg g he Chars atention - Zerbeenic a e uwagi
45
43, ing opinions - Wyrazanie opini 6
43.1. Asking foropinions - i 46
432 opin 46
433, Expressing different pamls vion Wyraani ndmlcnnych
idzenia 43
44, Agreeing - W9
4:41. Agreeing with someone - Zgu Kiméw 49
442 Aprcng g na cot 1
443, Check - cy jest zgoda 1
45. Expressing rduszl - 52
1. Disagre Kim§
a5z Dlsagreemg to xomelhmg - nacos
53
454 Playing for time - Odloeniedecyzji na potnieiGra

6. Expmssmg reservations and doubts - Wyrazanie zastrzeer

47. opinions ~

z naszq opinig 55
48. Stating i pi -

2 naszg opini 56
49, Introducing the other side of the argument - Przedstawianie argumentow

drugiej strony 56
4.10. Stating other people’s - 56
411 i f of peaple - Wy pinii grupy ludzi 57
412, Expressing Personal opmmn - 58
41, uggestions - d i propozycii B

4131 tions invol present - i

do wszystkich obecnych (na zebraniu) 58
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413.2. Suggestions i person - jednego

ika zebs 59
413.3. Asking for advice and help - Prosba o radg i pomoc ..
4134.Gting sdrice andsuggestions - U
4135, Accepting advi
4135 Rejecting advice and suggesnens Odrzucanie rldxpmpozyql

e inion - Podzielanie cudzej op
41 "
416, e przy
417, Referring y happens - ie do aktualnych wydarzest
418. Makmggeneralmumms- golnych wypowiedzi
419 M wypowied:
420, Mzkmgpanlycorreu statements - Formulowanie czgsciowo stusznych
wypowiedzi
421, Expressing limit of (one’s) knowledge - Okredlanie zakresu swojej wiedzy
422, ypowi
64
423, Bringing other aspects or points - Wprowadzanie nowych kwestii lub punktow ....... 64

424, Exchanging information - Wymiana informacji
424.1. Asking for information - Pro¢ba o informacje

4242, Checking information - Sprawdzanie nformacj ERE TN
424, y do zadawani: 67
4.24.4. Showing that we cannot answer the question - Uchylamesx;od(wm;:q)

odpowiedzi
4245.C - ie informacji -
4246. informacji
4247, Showing that we don't have the Information - Sygnalizowanie braku
informacji 68

425, d - i i

zrozumienia

4.25.1. Showing (that) we understand - Sygnalizowanie (pelnego) zrozumienia
425.2. Showing (that) we partly understand - Sygnalizowanie czgSciowego
zrozumienia
4.25.3. Showing (that) we don't understand - Sygnalizowanie niezrozumienia
4 zs Showing (that) we remember - Sygmmnwame, 2e si¢ (0 czyms) pamigta
7. (that) we don't remember e s (0 czyms) nie pamigta
«.zs. Asking for repetition - Prosba i
4.9, Comcung information - Prostowanie informacji
4.30. ore information - Prosba o dodatk
. Asking for chnﬁuuon Prosba o wyjasnienie .
- Wyjasnianie

4,33 Expressing demands -
4331 ing insistence - Upieranie si¢
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43, i d orders - e poleceft i rozkazw .

4.34. Expressing requests -

4.34.1. Promising to carry outa uqutsl - Obietnica (pozytywnego)

zalatwienia prosby

434.2. Carrying out requests - Spetnianie pros! e
4.34.3. Difficulties in carrying out a request - Trudnosci w spelnieniu/

zalatwieniu pm.#by

4344, i —Pmsb.a, dj
435, k wacji
4 3s Dealing with questions - Prosb i pytari
4 33. Presenti ofpmhlems - i &ci probleméw

4.39. Expressing time -
4391, Standard p
4392, Useful -
440. ing what we say - edzi
4.41. Adding more points to a topic - Poszerzanie ematu o kolene punky
442, Expressing cause - Podawanie przyczyny ..
443, flect - k

444, Taking part in a discussion - Udzial w dyskusji

4.44.1. Making questions - pytan
445, Addressi : e e

zebrania 8
4.46. Talking to the other parti f the di o i b

ikow dysk 89

44 ywanie wystapi 8
448, Dealing with i ions - Reagowanie na przery ystapi %0
4.49. Commenting - %0
4,50, Criticism - Krytyka %0
451, Repartee - Riposta/Celna i dpowied %0
4,52, Digression - Dygresja 91
453, Problem-solving - Rozwigzywani 9
454 i e i poji 92
4.55. Balanci - i 9%

4.55.1. Standard expressions - ienia 9

4.55.2. Listing advantages - Podawanie korzysc

4553, Listi Podawanie niekorzysci 9
4 sa ‘Changing one’ approach - Zmiana podeficia do sprawy 593

decisions -

A.ss. ific di - Dyskusja naukowa
4.59. Negotiating. i i
stosowana strategia i taktyka
4.59.1. Ageeing - Zgadzanie sig/Aprobata
4.59.2. Disagreeing -
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4,593, Bargaining - Negocjacje handlowe
4.594. Accepting

4595 Rejectingan c
4596.

- sn Plans and phnmng Plany i Phnowame

4611 i y spotk
461.2. Accepti g yes” - Akceptacia terminu spotkani
4613, Reject ing “no” - Odl spotkania ..... 102

4614 Changing an ppaintment - Zmiana trmint spotkania
4,62. Referring to
4,63 Refrring to common knowledge ofthe participants to a meeting -

y P
464, Referring to oth -0 e sig do innych Zrodel informacji
4,65, Referring to visual i fon/to visuals - Nawig: d ji

e o e ey
467, i of knowledge - O
4,68, Bringing other aspects or pamls Wprcwadzame nowych punkiéw widzenia ..
4,69, Giving news - ia
470, Explaining reasons - i
47 lusions - i e fakto
472. Referringto people and O e si¢ do ludzi i zdarzen
4.72.1. Referring to predlcuons - Odmszeme sig do praewidywai .
4722

1723, prom d hing -
pomo 109

4724, i i d Ise’s d
zamiaréw i decyzji innych 0s6b
4 i - Wyratani
moiliwosci 110
4731 is - i e
4732 i requests - Wyrazanie pozwol
4733, ity - Wyrazani
4734, likehood -

n2

4735.F /C rsons or - Skupianie
uwagi na ludziach i sprawach ..

474,
475, Referring - e i w przyszlosci 4
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Contextual dictionary - Stownik kontekstowy

[Module 1- Modut 1

he e inf

g
1. Verbal means of communication - Werbalne srodki przekazu informacji
L. Forms of Formy "
12. ion -
2. Non-verbal
2.1, Textual means of communication - Tekstowe srodki praekazn informmacy -
2.1.1. Publications - Publik:

22, i prackazu
3. The use of ellipsis. Omission of word(s) - Uycie elipsy. Opuszczenie informacji .

lodule 2 - Modut 2}

Social and functional English. Socializing - Komunikacja spofeczna

1L 1 Og y

12. i i agroup - e k -
13, pe 2 nawzajem
dwch albo wiecej 0séb 126
14, Introducing oneself - iani 126
2. Greetings and leave-takings - P powitania i pozegnania 127

21. General expressions - Ogolne zwroty
2.2. Meeting an offcial person - Spotkanie oficjalne
: s

24, Saying goodbye. Leaving - Poiegnania ...
3. Invitations - Zaproszenia
3.1 Inviting - Zapraszanie
3.2 Accepting an invitation - Przyjece zaproszenia
33, Declmmg an invitation -

4. Visiting - Wiz
41 Prepanng o pay a visit. Travel arrangements - Przygotowania do zlozenia
wizytyldo podroy 131
2. - 131
4.3, Suggestion to pay a visit ia wizyty 132

44 Reacting to information about a visit - Odpowltdn na powiadomienie o wizycie ... 132
4.5, Request for information about arrival time and place - Prosba o informacj¢
o terminie i miejscu przyjazdu 13
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46, Request for i of transport - Progh dk
komocji 13
47, arrival time and place - inie i micjscu
jazdu 133

48. Requestfor/Requesting confirmation of arrival time and place - Prosba
i midsca prayjazdu

5. Welcoming visit
5.1. The vsitor’
5.2. The visit -
5.3. Weather - Pogeda

B - Kraj ojezysty

5.5. Travel - Podroz(e)

5.6. Holiday(s) - Urlop/Wakacje

6. Work - Praca
6.1. Company profile - C! firm

6.1.1. Company structure - fi
6.1.2. Asking about profile -
6.2. Talking about work and careers - Rozmowa o pracy i karierze zawodowej

7. Hobbies -

8. Conversation -

journey - ytania o podi goic

81 i story - Poczat k
8.2 Adding details - Podawani

8.3, Reacting to a story - Rezgowame na Bpaw:dc
s 4 Apnlngmng Przepros

- Wyra i ia. Gniew ..
n .s Wuhes - Zyczenia
- Gratulacje
x x - Wyrazanie uznania/
i feni 147
[Module 3 - Modut 3}
i 148
1. Contracted forms/Contractions - Sconeléci 148
2. British English - brytyjska 149
3. American English - i
4. General phrases - Oy
5. Telephoning via operator - I
5.1. Caller to the operator - dotelefonistki

5.2. Operator to the caller - Telefonistka d 6 151

61. i - ianie sig
6.2. Asking the caller's name - Prosba o podanie nazwiska
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63. Leaving a message - ianie wiadomoici 152
6.4. Taking a message - 153
6.5. Helping the caller - Laczeni 153
6:6. Giving the reason/purpose of the call - Podanie powodu/celu, dla ktérego
sig telefonuje 154
67. The person we want on the telephone is not there - Osoba, do ktorej dzwonimy jest
nieobecna
68. by telephone - ianie spraw przez
6.8.1. Making an appointment - i i 1
6:8.2. Confirming details of i ustalet 156
683, Complaining: making and managing g complants by telephon -
Skladanie i przez telef 1
684, Thanks - 158
685, to thanks - i i i 158
686, Promising acton - Obietnica poicia driata 159

687, Ending the call - Zakoriczenie rozmow,

7. Problems in makinga call - Trudnosci w polaczeniu
8. Asking the caller to hold - Telefonujacy st proszony o poczekanie .
9. Connecting the caller - Laczenie rozméwey
10. Receiving calls - Odbieranie telefonoy

lodule 4 - Modk

C ji 162

1. Types of letters - Rodzaje listow 162

2. terms used in business letters - Terminy i skréty
stosowane na kopertach i w listach handlowych .

3. Terms used i y
4 anm Letters - i

4 y Thc layout of a informal eter - Schemat lsta nioficalnego
5. Official
5.1. Important expressions - Wainiejsze zwroty
5.2. The layout of a formal letter - Schemat listu urzedowego ..
5.3. The layout of a business ltter - Schemat listu handlowego
5.4. Letter of enquiry - Zap

.5. Rep iries - Odpowiedzi
5.6. Letters dealing with the agreeing of the details of the contract - Listy dotyczace
dni 6w kontraktu

57. Quotati special form in a letter form - Oferty specjal
formularzu firmowym w formie listu 169
5.8. The placing of ord et 170
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5.8.1. Covering letter (accompanying an order placed on a special form) -

Listpr. jal

Jormularzu) 170
5.8.2. Order placed by letter - i formie listu 170
583.0r by letter. Th o of the order -

i ia zaméwienia. Realizacj i 171
5.8.4, Order placed by by letter - ienie skiads

telefonicznie i potwi listownie/na piémi m

6. Letter of complaint - Reklamacja pisemna
7. Reports - wri ique - Pisanie raportow 172
7.1, Official report. Composition - Elementy raportu oficjalnego .
7.2. Types of reports and classification - Rodzaje i Klasyfikacja raportow
7.3, The contents of a long formal report - Tres¢ obszernego raportu oficjalnego

(w formie peinej prezentacji)

74, Useful phrases and expressions - Praktyczne zwroty i wyrazenia ..

8. Memorandum/Memo - Notatka wewngtrzna
8.1 The | f i

8.2, Principles of wri - Zasady pi

Looking for a job - Szukanie pracy
1 forms - y
1.1 Selection process form
1.2. Curriculum Vitae (CV)/lusnme Zycmrys
1.3, Motivational Letter/A Letter of Application - List motywacyjny ..
2. Interview - Rozmowa

lodule 6 - Modul

Aworker's profe - ylwetka zawodowa pracownika
1. A description of a person - C
1.1 Family - Rodzina
1.2. Education -

13, character - Pozyty
14 Socializing - i
xs Appgmnm
~ Zdolnosci/Umicjet
ZAworkersproﬁle [e pracownika

y
21, Features of character and skills - Co moina powiedzie¢ o jego cechach

22, Whatwe say about his firm? - Co mozna powiedsie o jego firmie?
23.Ishe aworkaholic? - Czy jest
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[Module 7 - Modut 7

Business Engllsh Angielskijezyk handlowy .. —

1. Organi —Schemn jny firmy 191
L1 C
1.2. Cumulative tableof[unmons. positionslposts - Wkaz funkej stanowidk pracy

2. Employment -
2.1. Personal development:

robation, raining, instruction, promotion -
o e s

3. Business - Drialalnosé handlowa
3.1. General terms - Terminy ogélne . .
32, Transact - Etapy transakeji 21
3.3 Commercial contract - Umowa handlowa -

4 Advertising and marketing guide - Praewodnik po relamie  markeing
5. Co
6. Packing goods - Pk

7. Forwarding - Spedycja
8. Banking and finance terms - Terminy 7 zakresu bankowos
9-Stock exchange,Stocksand bonds - Gieda. Papiery wartociowe
10.E tivity - Akty
101 h
10.2. Expressin the duraion of changes - OkreSlanie caasu irwania) zmian
10.3. Expressing the amount of increase - Okreslanie wielkosci wzrostu ..
10.4. Expressing the amount of decrease - Okreslanie wielkodci spadku

Structure of scientificandtechnical text - Struktura tekstu
nauk
1. Patent specification - Specyfikacja patentowa
1.1 The structure of a patent specification - Struktura tekstu patentu
1.2. Patent phrascology. Examples - Frazeologia patentu. Przyklady
2. The structure of a scientific publication - Struktura publikacji naukowe;
2.1. Standard layout of a scientific publication - Standardowy schemat

finansow .

publikacji naukowej 366
2.2, Typical layout of  scientific publication - Schemat typowej publikacji naukowe ...... 367

3. The structure of a paper - Struktura referatu 36
Speeches - Wystgpieni 370
1. Useful terms - iwyrazenia k)

2. Classification of speeches - Podzi wystapie 7
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2.1, Speeche
2.2. Presentations - Prezentacje
3. The technique of making a presentation - Technika prezentacji .

31 Certain qllzhlles of a good presentation - Cechy dobrej prezentacjifudanego
wystapieni

32 Preununon planner - Schemat prezentacji

3.3. Rules of making oral presentations - Zasady przygotowywania prezentaci

4. The purpose o thepresentation - Clprezentai

5. Premises - room -

6. Visual aids - Pomoce wizualne
7. Speaker-audi ip - Relacja: méwca-sh
8. Typical expressions used in a presentation - Typowe zwroty uzywane
w czasie prezentacji
8.1. General expressions - Ogélne zwroly

8.2 Itrodcingthe topic o the p = prezentacj 380
Podawanie Scil i 381
s 4 Emphammg what we say - tresci wypowiedzi 381
our opinions - i
argnmcnlow i opi 381
86. tatements - ie uogdlnier 82
8.7. Addition h tematu 383
88, Transition - Zmiana tematu 383
89, Summatior 386
8.10. R:xull— il 388
8.11. Inference - 389
8.12. - Powtd, 390
813, Replacement - Zastyi 390
8.14. Contrast - 390
8.15. Concession 391
Conference guide - Przewodnik konferencyjny
i fe te i r—s 1
Conference terms - Terminy konferencyjne... e 456
2.1. General terms - Pojecia ogélne 456
22, Equipment of the hall - i 464

2.3. Office - Biuro 467
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Module 3 - Modut 3}

Chairing ameeting. Taking part in a meeting - Przewodniczenie zebraniu/

lodule 4 - Modut 4

a conf program konferencji

IModule 5 - Modut 5}
English in stuations - Angielski na réine okaj an
Polite fons - Zwroty i 78

lodule 7 - Modut

Social life - Zycie i 480
Different faces of English - Rozne oblicza angielszczyzny

odule 1 - Modut 1)

Patterns of English collocations - Wzory kolokacji angielskich ...

[Module 2 - Modut 2

— Parafrazy tekstu 489

1. General English - Jezyk ogélny 1489

2. Business English - Jgzyk biznesu 489

3. Technical English - Jezyk techniczny 92
lodule 3 - Modut

The f a definition - Budowa definicji 493

lodule 4 - Modut
English verb forms - Angielskie formy czasownikowe ..
1. A table of the English grammatical tenses - Zestawienie angielskich czasow

95
2. English grammatical tenses in context - Angielskie czasy gramatyczne w kontekicie ... 496

lodule 5 - Modut

English idioms - Idiomy angielskie ..
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L d style - Jezyk i styl
1. Language - Jezyk
2.Style - Styl
3.Sci d technical English - k h

3. Scientific publication - Publikacja naukowa ...

fi naukowych 523

5. Technical text - Tekst techniczny

6. General English - ogélna
6.1. Colloquial English - Jezyk potoczny ...
6.2. Literary language - Jezyk literacki ..
6.3. Literary Literack:

lodule 7 - Modut 7]

The art of translation - Sztuka I 528

Figures of h and h functions - Figury i funkcj

1. Figures of speech - Figury stylistyczne
1.1, Comparison - Poréwnanie
1.2. Metaphor - Metafora
1.3. Metonymy - Metonimia
14 Synecdoche - Synekdocha
15. o

wzorcowa 527

16. Apostrophe - Apostrofa
1.7, Hyperbole - Hyperbola
Li

o - Nie dwienie (i ironiczne) ....
19, Antithesis - Antyteza
2. The main speech functions - Gl e m
part 5 - Czesc §
Appendixes - Aneksy
N . " v ¢
& ®
Skréty organizacji WicBIBLIOTEKA).Z 551

&
‘v,\j‘e
Q5
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Appendix 2 - Aneks

_— N peiski..... 558

Appendix 3 - Aneks
Skréty w ji i publikacj 564

Appendix 4 - Aneks 4

Business y biznesie 566

Appendix 5 - Aneks

g

y Skroty stosow

Appendix 6 - Aneks §

Contracted forms used in colloguial English - Formy skrécone utywane

W potocznej angi 578
British English and American English brytyjska i amerykatiska ... 579

Appendix 8 - Ancks 8

Referring to time and expressing dates - Sposoby p

2. Expressing dates -

Appendix 9 - Aneks 9

f weight y miar | wag 583

Appendix 10 - Aneks 10
Chemical elements - Pi¢

Appendix 11 - Aneks 11

Non-Verbal Means of C i i e 590

D
Appendix 12 - Aneks 1)

Technical English - naukowo-techniczna ..

Appendix 13 - Aneks 13}

Notices and on pl pisy itablicedi w596

1. Signs and notices - Napisy i znaki 596
2. Information plates - Tablice i j 597
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