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Wprowadzenie

Udziat w spotkaniach i zebraniach, na ktérych obowigzuje jezyk obcy, stanowi niejednokrotnie wielkie
wyzwanie i moze przyprawic o b6l gtowy. Kiedy mozna zabrac¢ gtos? Jak to zrobié? Jak zadac
dodatkowe pytanie? Na co nalezy zwréci¢ uwage, kiedy osobiscie prowadzi sie takie zebranie? Jak
sformutowaé protoko6t?

English for Meetings przygotowuje do swobodnego wypowiadania sie w trakcie spotkan stuzbowych.
Podrecznik zawiera stownictwo i zwroty przydatne w typowych sytuacjach z zycia zawodowego — od
zwyczajnych rozméw po oficjalne narady. English for Meetings ktadzie szczeg6lny nacisk na te
wyrazenia i zwroty, ktérych mozna sie szybko nauczyc i ktére mozna od razu wykorzystac w praktyce.

English for Meetings sktada sie z sze5ciu rozdziatéw, z ktérych kazdy uczy wyrazef i zwrotéw
przydatnych w réznych fazach spotkafn czy narad. | tak np. rozdziat 1 podaje sformutowania niezbedne
przy ustalaniu lub przesuwaniu terminu spotkania. W drugim rozdziale pokazano, jak umiejetnie
rozpoczaé konwersacje; kolejne rozdziaty ucza, jak wprowadzaé w temat zebrania, uczg wyrazania
wtasnego zdania oraz pytania rozméwcow o ich opinie; wskazuja, jak mozna wyrazi¢ zgode lub
sprzeciw i jak reagowac, gdy ktos nam przerwie. Rozdziat 6 dotyczy podsumowywania i koficzenia
zebrania oraz pozegnania uczestnikw.

English for Meetings przyda sie zar6wno uczestnikom, jak i przewodniczgcemu zebrania. Mozna sie
z niego dowiedzie¢ m.in. jak formutuje sie plan zebrania i protokét, zardwno w przypadku oficjalnych
spotkan, jak i nieformalnych okazji.

Kazdy rozdziat rozpoczyna sie czescig Welcome — cwiczeniem wprowadzajgcym w tematyke rozdziatu
i zachecajacym do przedstawiania wtasnych doSwiadczef i opinii na omawiany temat. Gtéwna czesé
rozdziatu obejmuje ¢wiczenia na rozumienie tekstu ze stuchu, pomagajace w opanowaniu
najwazniejszych struktur i zwrotéw. Znajduja sie tu takze éwiczenia wymagajgce wypowiedzi ustnej,
ktére umozliwig wprawienie sie w réznych rolach i strategiach. Koficowa czes¢ kazdego rozdziatu,
AOB (any other business), zawiera dodatkowe teksty o réznorodnej tematyce, powigzanej z tematem
danego rozdziatu — np. tekst o wideokonferencjach. Uwzgledniono tez problemy, ktére moga pojawic
sie na skutek réznic kulturowych pomiedzy uczestnikami zebrania.

Swietnym sprawdzianem wiedzy jest Test Yourself! — krzyzéwka, w ktérej znajduje sie przekréj catego
stownictwa z podrecznika.

English for Meetings zawiera takze Answer key, na podstawie ktérego mozna samodzielnie sprawdzié
poprawno$¢ rozwigzan wszystkich cwiczen z podrecznika, oraz A-Z word list, gdzie podano angielska
wymowe i polskie odpowiedniki trudniejszych wyrazéw uzytych w podreczniku. Czes¢é Useful phrases
and vocabulary zawiera posegregowane tematycznie zestawienie wszystkich przydatnych srodkéw
jezykowych — bardzo pomocne w szybkim i skutecznym przygotowaniu sie do waznego spotkania.



Could we meet next week?

Eﬂ Work with a partner. Match the different types of meeting (1-6) with the definitions (a-f).

Welcome

2 brainstorming

3 shareholder

- 0O O O T D

Now ask your partner the questions below and make a note
of the answers. Then tell the class what you have found out.

* How often do you have meetings in English? Which of the meetings
above do you attend? What other types of meetings do you have?

e Are your meetings with colleagues from your company or with
contacts from other companies (customers, suppliers, clients, ...)?

Listen to the two telephone dialogues and complete the table.

1 progress

meeting

4 kick-off

6 board

5 team

People who work in the same department have this type of meeting regularly.
This is a meeting of a company’s most senior managers.

If you need new ideas, you have this type of meeting.

This is a meeting for a company’s investors.
At this type of meeting, you talk about what has been accomplished on a project.
This type of meeting is held at the beginning of a project.

Dialogue 1 Dialogue 2
a What will the meeting be about?
b When will the meeting take place?
¢ How long will the meeting last?
VOCABULARY clause klauzula tohead up prowadzic, kierowac
ASSISTANT to negotiate negocjowac to schedule planowac

to suit sb odpowiadac/pasowac komus
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@ 2 Listen again and complete the sentences from the dialogues.

2-3
Call1

1 Could we

2 How Monday at 9?

3 Sorry, | can’t

4 How sometime after lunch?

5 Should we

afternoon?

6 Let’s leave the length of the meeting

for now.

7 So, I'll you on Monday at 2.

Which sentences (1-13) can be used ...
a toarrange a meeting?

b todiscuss the length of a meeting?

¢ toarrange the time of a meeting?

d tosaythatasuggested time for a meeting

is not convenient?

e to confirm the time of a meeting?

a time to meet next week?

for the whole

Call 2
8 we could meet and go over the
details ?
9 Whattime you in mind?
10 Would half past five you?
11 I'm | have another appointment
then.
12 Well, I’ll see you Monday
7.30 then.
13 | look to meeting you then.

Wouid Eomorrow
Morning suit you 7

3 Put the words in the right order to find typical sentences for making arrangements.

1 let’s/soon/meeting/a/sometime/have/.

Let’s have a meeting sometime soon.

2 like/to/you/when/meet/would/?

3 at/Thursday/how/11.30/about/morning/?

4 would/for/next/be/Tuesday/you/how/?

5 fine/would/yes,/that/be/.

6 to/forward/you/I/look/then/meeting/.




