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O autorce 6
Jak korzystac z e-booka 7
Ogarnij podstawy. Angielski w biurze — zwroty i stownictwo ]
« Ogolne stownictwo zwigzane z praca
+ Formy zatrudnienia
» Stanowiska w firmie
+ Aplikowanie do pracy
. Godziny pracy i Swiadczenia socjalne
« Zdobycie pracy
- Odejscie z pracy
« Pay attention: réznica pomiedzy ,job” i ,work”, ,worker” i ,employee”, ,salary” i ,wage”
Rozmowa kwalifikacyjna 26
« Jakich pytan nalezy sie spodziewac podczas rozmowy o prace
« Jak odpowiadac na pytania — przydatne zwroty
» Jak moéwicé o wyksztatceniu i kwalifikacjach oraz doswiadczeniu i dotychczasowej karierze
» Jak moéwic¢ o swoich mocnych stronach
» Jak moéwié o swoich stabych stronach
» Jak podkresli¢ swojg znajomos¢ jezyka angielskiego
» Jak moéwic o swoich osiggnieciach
» Jak podkresli¢, ze jestes idealnym kandydatem / idealng kandydatka na dane stanowisko
» Jak wywrzed wieksze wrazenie dzieki uzyciu odpowiedniego stownictwa
» Jak moéwic o swoich planach zawodowych
» Jak moéwié o swoich oczekiwaniach finansowych
» Jak poprosi¢ o powtdrzenie pytania
» Jak zakonczyc¢ spotkanie
+ Przyktadowe wypowiedzi
Efektywna komunikacja w pracy 39
« The Most Popular Phrases
« Business English Lingo
« Useful Phrasal Verbs for Business
« 10 Phrasal Verbs for Excellent Communication
« Jak brzmie¢ profesjonalnie, stanowczo i jednoczesnie uprzejmie w najrézniejszych sytuacjach
W pracy
Spotkania 50

« Umawianie, przektadanie, odwotywanie spotkan

» Jak umowic sie na spotkanie: formalnie i nieformalnie
» Jak wyrazi¢ zgode na spotkanie

» Jak zmienic termin spotkania

» Jak odwotac spotkanie

» Jak umdwic sie na spotkanie w sprawie podwyzki



- Najpotrzebniejsze wyrazenia do prowadzenia spotkan w pracy i uczestniczenia w nich
« Przebieg spotkania

» Jak rozpoczac spotkanie

» Jak sie z kims zgadzac lub nie

» Jak przedstawiaé pomysty, sugestie
» Jak wyrazac opinie, prosi¢ o pomoc
» Jak przetozyc¢ podjecie decyzji

» Jak zmieni¢ temat

» Jak zakonczy¢ spotkanie

. Zwroty, ktére warto poznac

Prezentacje

« Jak przygotowac i wygtosi¢ prezentacje, aby zainteresowac stuchaczy
- Stownictwo potrzebne do idealnej prezentacji

» Jak powita¢ widownie

» Jak sie przedstawic

» Jak zaznajomic stuchaczy z tematem i celem prezentacji

» Jak zacheci¢ widzéw do zadawania pytan i jak udziela¢ odpowiedzi
» Jak sprawdzi¢, czy wszystko dziata od strony technicznej

» Jak przejs¢ do gtéwnego tematu prezentacji
. Gtéwna czesc prezentacji

» Jak wprowadzi¢ do tematu

» Jak przejs¢ do kolejnej czesci prezentacji

» Jak podawac przyktady i szczegoty

» Jak opisywac pomoce wizualne

» Jak zaakcentowad/podkreslic¢ to, na co chcesz zwréci¢ najwieksza uwage
» Jak powtdrzyc te samg wiadomosc na rézne sposoby

» Jak zakonczy¢ i podsumowac prezentacje

» Jak rozpoczad i nawigowac czesc oparta na pytaniach publicznosci
Sztuka pisania stuzbowych e-maili

- Profesjonalny e-mail — na co zwrdécic uwage

» Jak rozpoczacé maila

» Jak odpowiedzie¢ na maila

» Jak poprosic¢ o otrzymywanie informaciji na biezaco

» Jak informowad, ze wszystko przebiega zgodnie z planem
» Jak przektadac spotkania

» Jak podbic¢ e-maila

» Jak przekazac zte wiadomosci

» Jak pytac o opinie

» Jak oznajmic, ze nie mozesz udzieli¢ tych informacji

» Jak podziekowac i zakoniczy¢ e-maila

« Przyktadowe e-maile
. Pay attention: réznica pomiedzy ,customer” i ,client”



Pogawedka w miejscu pracy 78

« Ogdlne wyrazenia do rozmdéw o0 samopoczuciu, zyciu i pracy
- Rozmowy o tym, jak mija tydzien lub dzien

« Pytania o weekend i pogode

« Pozostate pytania i zwroty

Rozdziat dla zapracowanych 86

« Zwroty do mowienia o tym, jak bardzo jestesmy zajeci

Na koniec 90

Klucz odpowiedzi 91
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