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Co w tej publikacji mozna znalez¢?
Czego w publikacji nie ma?

Droga Lektorko! Drogi Lektorze!

Kurs jezyka biurowego dla obcokrajowcow w éwiczeniach powstat na potrzeby oséb
z Ukrainy, ktére podejmowaty prace biurowa w polskich firmach i organizacjach.
Poczatkowo byt prowadzony jako kurs stacjonarny dla ok. 30 osdb i zostat zorganizowany
przez Miedzynarodowa Organizacje ds. Migracji w ramach projektu finansowanego przez
Rzad Stanow Zjednoczonych Ameryki Péinocnej. Cieszyl sie duzym zainteresowaniem
uczestnikow, jednak prowadzacy lektorzy musieli samodzielnie przygotowywaé materiaty
na lekcje. W ten sposodb zrodzit sie pomyst publikacji oraz program kursu.

©)
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Celem autorek jest, aby publikacja byta jak najbardziej praktyczna i pomocna
w pracy biurowej niezaleznie od zajmowanego stanowiska i doswiadczenia.
Kazdy pracownik korzysta przeciez z drukarki, zszywek i segregatorow,
kazdy prowadzi korespondencje, ma szkolenia i spotkania oraz podpisuje
réznego rodzaju umowy, dokumenty i wnioski.

W tej publikacji znajdg Panstwo dziesie¢ lekcji na rozne tematy. W kazdej
sg struktury, stownictwo, krétkie dialogi, ktére moga stuzy¢ jako podstawa
rozmowy oraz 6-8 zadan pomyslanych w ten sposéb, aby przy jednym
doskonali¢ kilka sprawnosci, np. czytanie, poprawnos¢ gramatyczng oraz
pisanie lub stuchanie i méwienie. Celem jest jak najczestsze i kreatywne
wykorzystywanie poznanego stownictwa.

Oprocz lekcji znajda tu Panstwo dodatkowe teksty, ktére stuza utrwaleniu
stownictwa oraz pytania i fotografie przedstawiajace rézne sceny zwigzane
Z praca pomocne w rozwijaniu sprawnosci komunikacyjnej (Sytuacje
w biurze - éwiczenia komunikacyjne). Zamieszczono réwniez liste waznych
nazw, skrotéw i skrotowcow, z ktérymi spotykamy sie na co dzien w pracy.
Znajda tu Panstwo rowniez pytania, ktore moga by¢ forma ustnego testu.



W tej publikacji nie znajdg Panstwo wzoréw umoéw, pism, rachunkéw,
whnioskow do urzedéw. Takie oryginalne dokumenty mozna wyszukaé
w Internecie i wiaczyé do lekcji jako ciekawy i pomocny materiat
dydaktyczny. Zapewne nie zostato w publikacji poruszonych wiele waznych
tematow, ale... wszystko przed nami.

Publikacja jest przeznaczona dla wszystkich obcokrajowcow chcacych
poszerzy¢ stownictwo i doskonali¢ sprawnosé komunikacyjng zwigzana
z praca w biurze. Moze by¢ proponowana lub wigczana do kurséw jezyka
ogolnego juz na poziomie B1.

Zyczymy owocnej nauki!

Chetnie poznamy Panstwa opinie na temat kursu. Prosimy o e-maile:
biuro@eduandmore.com.

Autorki
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1. Mieé prace biurowa...

D|a|0g| - Prosze przygotowac sale

konferencyjng na spotkanie.
- Jak zwykle? Notesy firmowe,
dtugopisy i woda?
- Tak. Rzutnik dziata?
- Skorniczyt sie papier do drukarki. - Tak. Podtacze tylko laptop.
- To trzeba zaméwié. Mogtabys?
- Oczywiscie. Tam, gdzie zawsze?
- Tak, ten dostawca jest najtanszy
i solidny. - Pozycz mi zielony marker.
- Nie mam. Sa tylko czarne
i czerwone.

- Drukarka nie dziata.

. - Musze wystac listy. Wiesz, gdzie
- Zartujesz?! W zesztym tygodniu e vy Y d

sa koperty?
byta serwisowana. axop y' . )
L - W sekretariacie. Jakich
- Zadzwonie jeszcze raz .
L potrzebujesz?
do serwisu i poprosze AS
0 ponowna naprawe.
P q naprawe - lle sztuk?

- 30.
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ISC: dokad, po co?

do sali konferencyjnej na spotkanie

isé
do kuchni na lunch
ide
idziesz do gabinetu dyrektora na rozmowe
idzie do magazynu po papier
idziemy na poczte po korespondencje, po listy polecone, po paczki
idziecie do pokoju ksiegowej po dokumenty
ida

na zewnatrz na papierosa

1 Prosze uzupetnic¢ tekst stowami z ramki (jedno stowo jest zbedne),
Zﬂ « zaproponowac kilka pytan do tekstu, narysowac plan tego biura, a potem
opisac¢ swoje miejsce pracy.

biurko / budynku / gabinety / kuchnia / pomieszczeniu / sali / stanowisko / toster / wejsciu / zlewie

Nasze biuro miesci sie na pierwszym pietrze w nowoczesnym 1. .Naparterze
blisko wind jest recepcja ogdlnaii 2. ochrony. Mamy kilka pomieszczen,
dwie sale konferencyjne — jedng duzg, a drugg mniejszg. Przy 3.

znajduje sie niewielka szatnia, w ktérej zostawiamy ubrania. Obok jest 4.

wyposazona w sprzet AGD: lodowke, mikrofaléwke czy ekspres do kawy. Mamy nawet
5. i co najwazniejsze — jest duza zmywarka, wiec w 6.

nie ma brudnych naczyn. Prawie wszyscy pracujg w jednym 7. , kazdy
przy swoim biurku. To jest bardzo wygodne, bo zawsze mozna zadac¢ pytanie komus z innego
dziatu. W tej 8. oprécz niezbednego sprzetu, czyli drukarki i niszczarki,
sg tez dwie kanapy, trzy fotele, dwa stoliki oraz sporo kwiatoéw. Mozna tu odpoczgé, wypic
herbate i porozmawia¢. Swoje 9. majg tylko prezeska, dyrektorzy
i ksiegowy, ale czesto wpadajg na nasze kanapy, zeby zapytac, co stychad.

Wyrazy podobne:

miescic sie — znajdowac sie
pomieszczenie — sala
zadac¢ pytanie — zapytaé
zbedny — niepotrzebny
sporo — duzo
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Pytania:

przyktad: Na ktorym pietrze znajduje sie biuro?

Plan biura:
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STRONA 9

2 Prosze potaczy¢ stowa z dwdch kolumn — wpisac liczby 1-10 obok

pasujgcych stow, a nastepnie ztozy¢ zamowienie.

srodki 1 jednorazowe

papier 2 permanentne

kubeczki 3 samoprzylepne

tasma 4 do drukarki

markery 5 za zgodnosc¢ z oryginatem
podktadka 6 biurowy

pieczatka 7 pod myszke

rolka papieru 8 czystosci

toner 9 samoprzylepna

karteczki 10 do terminalu

przyktad: Chciatbym zamowic¢ piec ryz papieru biurowego formatu A4 i jedng ryze A3.

nie ma

NIE MA: czego?

kawy w ziarnach i zielonej herbaty
recznika papierowego

papieru do terminalu

tonera do drukarki

zszywek i pinezek

kopert C5 i papieru A4

kubeczkéw i talerzykéw papierowych
markeréw do tablic suchoscieralnych

kolorowych dtugopisow
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W 3 Prosze podpisac zdjecia i powiedziec, czego uzywa Pani/Pan czesto,
« aczego nigdy i dlaczego.

UZYWAC: czego, do czego?

drukarki do drukowania
kserokopiarki do kopiowania
niszczarki do niszczenia dokumentéw

tablicy multimedialnej do prezentacji

uzywac
. myszki do klikania
uzywam
uzywasz klawiatury do pisania
uzywa pieczatki firmowej do pieczetowania
uzywamy laptopa do pracy
uzywacie tabletu i iPada do robienia notatek
uzywaja

kalkulatora do liczenia
rzutnika do prezentaciji
tostera do robienia tostéw

dystrybutora do gorgcej wody
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V 4 Prosze podpisac zdjecia i powiedziec, czego Pani/Pan uzywa czesto
« idoczego.

0

07

3
09 1o{ﬂ; 1 12

% 5 Prosze wybra¢ najbardziej pasujace stowo z nawiasu, a potem przeczyta¢

« tekstipowiedzied, jaka jest Katarzyna. Nastepnie prosze opisac¢ swoje biurko.
Szef zawsze powtarza, ze najbardziej lubi 1. (biuro, stét, biurko) Katarzyny, bo tam zawsze
jest porzadek i wszystko na swoim miejscu. Na biurku stoi monitor, lezy podktadka pod
2. (myszke, mysz, muszke), jest pojemnik na dtugopisy i otéwki oraz eleganckie pudetko na
3. (patyczki, lizaczki, karteczki) samoprzylepne, spinacze, pinezki, nozyczki, gumki, kolorowe
zakreslacze i inne 4. (sprawy, problemy, akcesoria) biurowe. W szufladzie jest zszywacz
z 5. (komplementem, pudetkiem, pakietem) zszywek, dziurkacz, korektor, markery i czysciki
do tablic. Na pétce lezg teczki i 6. (segregatory, serwetki, tablice), a w nich koszulki z waznymi
dokumentami. W biurku, na pétce i w szufladach nie ma zadnych 7. (btednych, suchych,
zbednych) papieréw. Nic dziwnego, ze koledzy Katarzyny czesto przychodza do niej i chca
cos pozyczyc.
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Moim zdaniem Katarzyna jest:

6 Prosze zdecydowad, co to jest i wybrac jedno stowo z trzech, a nastepnie

zaproponowac podobne opisy do niektorych niepoprawnych stow.

przyktad: imienna, firmowa, z tekstem ,za zgodnos¢ z oryginatem” — koszulka, pieczatka,
niszczarka

do zabezpieczania dokumentow — koszulka

do usuwania dokumentow — niszczarka

1. lodéwka, zmywarka, toster — sprzet AGD, sprzet RTV, meble

2. A4, A3, C5 — koperta, rolka, tablica multimedialna

3. jednorazowe, papierowe, plastikowe — dtugopisy, kubeczki, segregatory
4. do przechowywania dokumentoéw — niszczarka, segregator, drukarka

5. do pisania — myszka, nozyczki, cienkopis

1.

2.

3.

4.

5.

7 Prosze postuchac, zaznaczy¢ stowa, ktore Pani/Pan styszy, powtarza¢
« zalektorem i powiedziec, z ktorych rzeczy korzysta Pani/Pan w pracy
i w jakiej sytuaciji.

zszywacz, gumka do scierania, korektor, marker, terminal,

tasma, dziurkacz, cienkopis, zakre$lacz, dtugopis, spinacz,

zszywki, nozyczki, otowek, segregator, koszulka, kserokopiarka,

myszka, klawiatura
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2. By¢ inzynierem, ale pracowac
jako informatyk...

- Jak dtugo pracujesz jako
koordynatorka projektow?

- Juz wiele lat.

- Akim jestes z zawodu?

- Ekonomistka, jednak nigdy nie
pracowatam w zawodzie.

—_— -
Szukam pracy jako prawniczka.
To znaczy, ze bedziesz pracowac
w kancelarii prawne;j?
Wolatabym w urzedzie lub
korporaciji.

Masz doswiadczenie?

Tak, kilka lat.

@) Dialogi

- Bedziemy mie¢ nowego dyrektora.
- 0d kiedy?
- Prawdopodobnie od grudnia.
- A cozobecnym?
- ldzie na emeryture. - Nasza firma chce zatrudni¢ nowych
kierowcow. Mozesz kogos poleci¢?
- Zapytam kolegow, ale wiem,
ze teraz jest duzo ofert pracy

- Aplikuje na stanowisko dla kierowcow i moga juz gdzies
programisty do urzedu miasta. pracowac.

- Ale przeciez jestes grafikiem... - Wiasnie widze, bo nikt sie nie

- Tak, ale skonnczytem odpowiednie zgtasza, a przeciez proponujemy
kursy i mam juz doswiadczenie naprawde atrakcyjne

jako programista. warunki pracy.
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BYC: kim, czym?

menedzerem radcg prawnym
by¢ inzynierem sekretarka
jestem ochroniarzem dyrektorka
Jestes prawnikiem recepcjonistka
jest

informatykiem prezeska
jestesmy
jestescie urzednikiem analityczka
sg programistg ksiegowa

ksiegowym pracownikami

1 Prosze napisa¢ poprawne formy nazw zawoddw (narzednik — I.poj. i .mn.),
« zapytac osoby z grupy, kim sg z zawodu i opowiedzie¢ o sobie.

To jest On jest To jest Ona jest Oni sa One s3
kierownik kierownikiem | kierowniczka | kierowniczkg | kierownikami | kierowniczkami
audytor audytorka
prawnik prawniczka
specjalista specjalistka
konsultant konsultantka
koordynator koordynatorka
kontroler kontrolerka
recepcjonista recepcjonistka
programista programistka
ksiegowy ksiegowa
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2 Prosze napisa¢ nazwe zawodu zgodng z miejscem zatrudnienia,
« ahastepnie porozmawiac w grupie o innych miejscach pracy

i opowiedziec, gdzie Pani pracowata/Pan pracowat.

—_—

Pracowatam w biurze rachunkowym, bytam

2. Pracowatem w kancelarii adwokackiej, bytem

3. Pracowatas w urzedzie pracy? Bytas ?
4. Pracowates w firmie transportowej? Bytes ?
5. Alicja pracowata w recepcji, byta

6. Jan pracowat w firmie budowlanej, byt

PRACOWAC JAKO: kto?

dyrektor archiwista

pracowac jako  analityk trener
pracuje referent kurier
pracujesz kierownik urzedniczka
pracuje o

_ asystent testerka aplikaciji
pracujemy
pracujecie sekretarz sekretarka
pracuja inspektor rewidentka

referendarz kadrowa
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Prosze uzupetnic¢ tekst poprawnymi formami nazw zawodéw (mianownik

3 . lub narzednik), porozmawiac w grupie, dlaczego niektdre osoby nie pracujg
w swoim zawodzie, zaproponowac pytania do podanych odpowiedzi oraz
napisac podobne informacje o sobie.

X

Kilka lat temu Aleksandra skonczyta studia ekonomiczne, jednak nigdy nie pracowata jako
1. (ekonomistka) . Jest gtéwna 2. (ksiegowa)
w duzej, miedzynarodowej firmie.

Mateusz jest 3. (dyrektor) dziatu prawnego w banku. Oczywiscie jest
4. (prawnik) , ale jeszcze nie ukonczyt aplikacji na radce prawnego.

Izabela zawsze chciata by¢ 5. (archeolozka) , nawet studiowata
archeologie, jednak potem skornczyta studia psychologiczne na Uniwersytecie Warszawskim.
Szybko znalazta prace w dziale HR i jako 6. (psycholozka) zajmuje
sie obecnie prowadzeniem rekrutacji w jednej z warszawskich firm.

Kornel studiuje administracje. W przysztosci chce zostaé 7. (urzednik) :
Juz teraz stara sie o prace w urzedzie jako 8. (konsultant) lub referendarz.

Monika byta 9. (recepcjonistka) , a potem sekretarkg i asystentka
zarzadu. Skonczyta licencjat z rachunkowosci i obecnie pracuje jako 10. (ksiegowa)

przyktad: Co studiowata Aleksandra? Studiowata ekonomie.

1. ? 1. Pracuje w miedzynarodowej firmie.

2. ? 2. Mateuszpracuje na stanowisku dyrektora.
3. ? 3. Dzialu prawnego.

4. ? 4. lzabela jest absolwentkg psychologii.
5. ? 5. lzabela zajmuje sie rekrutacja.

6. ? 6. Nie, Kornel jeszcze nie pracuje.

7. ? 7. Kornel moze by¢ konsultantem.

8. ? 8. Monika jest ksiegowa.
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STRONA 17

4 Prosze potaczyc¢ stowa z dwdch kolumn — wpisac liczby 1-10 obok
A « pasujagcych stow i powiedzied, gdzie moze pracowac ta osoba. Prosze

dodac inne podobne przyktady.

Inne przyktady:

o » WD

radca 1 wewnetrzny
gtéwny 2 ksiegowy
starszy 3 finansowy
doradca 4 specjalista
kierowca 5 danych
audytor 6 zawodowy
konsultant 7 prawny
tester 8 podatkowy
analityk 9 produktow
administrator 10 telefoniczny
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Prosze dopasowac zdjecia 1-8 do opisu i powiedziec, co znajduje sie
w sali, gabinecie lub na biurku. Nastepnie prosze opowiedziec, jak
moze wygladac typowy dzieri pracy tych osob.

1 To jest biurko archiwisty.

2 To jest biurko inzyniera.

To jest pomieszczenie do pracy
dla konsultantow.

4 To jest biurko asystenta.

5 To jest stanowisko pracy ochroniarza.

6 To jest gabinet prawnika.

7 To jest miejsce pracy ksiegowego.

8 To jest biurko grafika.
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6 Prosze uzupetnic tekst stowami z ramki (jedno stowo jest zbedne),

a nastepnie wymyslic¢ inng firme i napisac w jej imieniu podobne ogtoszenie.

firma / godziny / osoby / rynku / testeréw / warunki / znajomos$¢é

Nowo otwarta 1. informatyczna zatrudni informatykéw, programistow,
tworcow aplikacji, analitykéw 2. gier oraz asystenta/asystentke
zarzgdu. Oferujemy bardzo dobre 3. zatrudnienia (umowe o prace lub
B2B), prace zdalng lub hybrydowg, elastyczne 4. pracy, pakiet szkolen
i mozliwosci rozwoju. Zatrudnimy 5. z dosSwiadczeniem, ale tez
chetnie studentéw. Wymagana jest biegta 6. jezykow: angielskiego

na poziomie C1 i polskiego na B1.

Ogtoszenie

7 «  Prosze postuchac zdari i je zapisac.

1.
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3 PRACOWAC W DZIALE HANDLOWYM...

3. Pracowac w dziale handlowym
i zajmowac sie sprzedazj...

Dialogi

- Slyszatam, ze w firmie powstaje
nowy dziat.

- Tak? To ciekawe. Czy wiesz, jaki?

- Do spraw rekrutacji i szkolen.

- Czyli firma planuje zatrudnié¢
wielu nowych pracownikow?

- Chyba tak. Rozwijamy sie.

T - 4 ——
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Kto pracuje w dziale logistyki

i sprzedazy?

Spedytorzy, magazynierzy, kierowcy
i sprzedawcy.

A wiesz, jakie sg zarobki?

Nie mam pojecia, ha pewno zaleza
od stanowiska i doswiadczenia.
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- Przygotowuje prezentacje naszego - 0Od wielu lat pracuje w dziale
dziatu na spotkanie zarzadu. marketingu i PR, ale obecnie
- To musi by¢ troche stresujace. szukam czegos innego.
- Mamy dobre wyniki, wiec nie jest. - 0 czym myslisz? O dziale
- W takim razie na pewno bedziecie sprzedazy?
mogli liczy¢ na pochwate i premie. - Nie, bardziej o dziale szkolen.

- Chcesz zostac trenerem?
- Tak, chciatbym.

- M0j dziat jest odpowiedzialny za pozyskiwanie nowych klientéw.
- | jak wam idzie?
- W tym roku niestety stabo, chyba nie osiggniemy wskaznikdéw.
- Konkurencja?
- Tak, w naszym miescie powstato ostatnio kilka firm
podobnych do nasze;j.

DZIAL: jaki? / czego?

finansowy sprzedazy
prawny obstugi klienta
produkcyjny bezpieczenstwa
kadrowy / HR windykacji

dziat PR jakosci
IT promocji
logistyki i zakupow ksiegowosci
marketingu zamowien publicznych

kontrolingu badan i rozwoju
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1 Prosze wpisac¢ odpowiednig nazwe dziatu, powiedziec, kto w nim pracuje,
. Ijakie dziaty sa/byty w Pani/Pana firmie.

Nazwa dziatu

Ten dzial zajmuje sie (m.in.) miedzy innymi...

kontaktami z dtuznikami firmy.

programami komputerowymi i aplikacjami w firmie.

umowami z kontrahentami.

reklama firmy.

fakturowaniem i ptatnosciami.

zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw.

dystrybucjg towaréw.

relacjami z klientami.

przygotowywaniem ogtoszen i przetargow.

Prosze potgczy¢ stowa z dwoch kolumn — wpisac liczby 1-8 obok

% 2 « pasujgcych fraz, a nastepnie powiedzieé, za co moga by¢ odpowiedzialne

inne dziaty.

Dziat Odpowiada za / jest odpowiedzialny za
ksiegowosci 1 zakupy, magazynowanie i transport.
kontrolingu 2 kontrolowanie ptatnosci.
kadrowy 3 opracowywanie umaow.
szkolen 4 zatrudnianie, urlopy, zwolnienia.
logistyki 5 informacje medialne o firmie.
prawny 6 prawidtowe procesy w firmie.
windykac;ji 7 zdobywanie nowych umiejetnosci pracownikow.
PR 8 faktury, bilanse i sprawozdania finansowe.
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DYREKTOR: jaki?

SPECJALISTA DS. (DO SPRAW): czego?

dyrektor

handlowy rekrutacji
finansowy BHP
personalny szkolen
zarzadzajacy SID(Z?ZI;L?N(;& zakupéw
operacyjny administracji
kreatywny obstugi klienta
generalny kadr i ptac

Prosze napisacé/powiedziec, kto jest na zdjeciu, w jakim dziale pracuje

i czym sie moze zajmowac. Nastepnie prosze wybrac jedng z tych osob,
wejs¢ w jej role i przeprowadzi¢ dialogi z kolezanka/kolega, np. wywiad
miedzy dziennikarzem a pracownikiem (dialog formalny) i spotkanie
dwdch pracownikéw (dialog nieformalny).
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4 Prosze uzupetnic¢ tekst stowami z ramki (jedno stowo jest zbedne)

% . iodpowiedzie¢ na pytania. Nastepnie prosze zaproponowac nazwy
dla firmy i fundacji z tekstu oraz opowiedziec, jak mogtaby wygladac

Pani/Pana firma (nazwa, towary, dziaty, potencjalni klienci itp.).

cztonkiem / dyrektorem / dziatem / fabryke / kontrolerem / mediach / ochrong /

oddziaty / prace / produkcja / zatozyt

Antoni jest 1. zarzadu rodzinnej firmy, ktéra produkuje zabawki. Te firme
2. jego pradziadek, takze Antoni, ponad 70 lat temu. Wtedy byta to mata,
kilkuosobowa spotka, a teraz to duze przedsiebiorstwo, ktére ma wtasng 3. .
W firmie pracuje prawie cata rodzina Antoniego i ponad 500 (pieciuset) pracownikéw.

Ojciec Stanistaw jest prezesem, a wujek Wtadystaw 4 finansowym. Dziatem
sprzedazy i dystrybucji kieruje matka Antoniego - Barbara, ktéra skonczyta studia
logistyczne. Brat Antoniego Henryk jest 5. jakosci, wiec petni bardzo wazna
funkcje, poniewaz 6. zabawek musi spetnia¢ bardzo wysokie wymagania.
Siostra matki, ciotka Alicja, zarzadza 7. ksiegowosci, a siostry Antoniego,

Anna i Zofia, swietnie radzg sobie w dziale marketingu i promocji. W kazdym miesigcu dzieki
ich dziataniom w 8. spotecznosciowych przybywa nowych klientow. Firma
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preznie sie rozwija, zatrudnia coraz wiecej pracownikoéw i otwiera swoje 9.

w innych miastach Polski. Zarzad powaznie mysli o tym, aby zatozy¢ tez fundacje, ktéra
bedzie pomagac¢ chorym dzieciom. W rodzinie jest jeszcze kilka 0sob, ktére chetnie podejma
10. w fundaciji.

Wyrazy podobne:

zatozy¢ firme — otworzy¢ firme zatrudnia¢ — dawac prace
przedsiebiorstwo — firma pracownik — osoba zatrudniona
zarzgdzaé — kierowaé oddziat - filia

radzi¢ sobie — dawac sobie rade podja¢ prace — zaczg¢ prace

preznie — szybko

1. Czym zajmuije sie firma Antoniego?

2. lle os6b zatrudnia firma?

3. Jakim dziatem kieruje wujek Antoniego?

4. Kim jest matka Antoniego?

5. Dlaczego praca Henryka jest wyjgtkowo odpowiedzialna?
6. Jaka jest przysztos¢ firmy?

7. Na czym koncentrujg swoje dziatania siostry Antoniego?
8. Czym bedzie zajmowac sie fundacja?

_ , Nadﬁw¥ stanowisk;
Pani/Pana propozycja nazwy dla firmy Antoniego:

Pani/Pana propozycja nazwy dla fundacji Antoniego:

Pani/Pana firma — najwazniejsze informacje:
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5 Prosze wybra¢ najbardziej pasujgce stowo z nawiasu, a nastepnie
« przeczytac tekst i wypisac z niego synonimy do fraz 1-10.

W 1. (urzedzie, rzadzie, rzedzie) zawsze dtugo czekamy na opinie 2. (dziaty, filii, oddziatu)
prawnego. Prawnicy muszg przeczytaé wszystkie 3. (przemowy, odmowy, umowy) i dokumenty
oraz oceni¢, czy sg 4. (zgodne, prawdziwe, dobre) z prawem. Jesli nie, kontrakty wracajg do ich
autoréw, np. do dziatu 5. (wychowania, treningu, szkolen). Specjalisci ds. HR czytajg je ponownie
i 6. (wpisujg, wprowadzajg, odprowadzajg) poprawki. Jesli dokumenty sg gotowe, to dziat
promocji i reklamy powinien otrzymaé materiaty 7. (informatyczne, informacyjne, informujace).
Tam sg opracowywane teksty, czasami zdjecia lub filmy potrzebne do promocji. Wszystkie
dokumenty na koniec miesigca powinny by¢ w 8. (dziele, dziale, podziale) finansowym. Ksiegowi
przegladajg faktury, noty ksiegowe, wykonujg ptatnosci, sprawdzajg dtuznikéw.

1. wtasne zdanie -

2. zaopiniowac¢ -

3. jeszczeraz —

4. usuwanie btedéw -
dostac -

artykuty —
fotografie —

zakonczenie -

© o N o o

robi¢ —

10. kontrolowac¢ -

6 Prosze postuchac¢ informacji i wypisa¢ wszystkie nazwy stanowisk, ktére
e  sie wnich pojawiaja.
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4. Organizowac, odwotywac,
przektadac spotkania...

Dlalogl - Spotkanie zespotu jest

obowigzkowe.
- A moge dotaczy¢ online?

- 0 ktérej mamy dzis spotkanie - Raczej nie, dla zarzadu jest wazne,
naszego dziatu? zeby spotykac sie tez na zywo.
- To dzisiaj? Chyba jutro? - Rozumiem, bede.

- Miato by¢ w Srode.
- Tak, ale przeniesliSmy je na
czwartek. Nie dostates e-maila?

- Nie, moze wpadt do spamu. - Z powodu nagtej choroby

kierownika prosze przetozy¢
spotkanie dziatu.

- Na kiedy?

- Jeszcze nie wiem. Potwierdze, jak
tylko dostane jakas wiadomosé.

- Bardzo cie przepraszam,
spotkanie jest jutro 0 13.15
w sali konferencyjne;.

- Mam inne wazne spotkanie
0 14.30. Bede musiat wyjsé
wczesnie;.
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Czy wszystko na spotkanie jest
gotowe?

Tak, tablica, komputer i rzutnik,
materiaty do pisania.

Wzigtes nasze firmowe dtugopisy
i notesy?

Tak.

A woda i przekaski?

Nie trzeba, dyrektor powiedziat,
ze bedzie przerwa kawowa
poza salg konferencyjna.

4 ORGANIZOWAC, ODWOLYWAC...

Kiedy jest spotkanie wszystkich
pracownikéw?

W piatek po potudniu.

O ktorej godzinie?

0 18.00.

Z jakiej okazji sie spotykamy?
Koniec kwartatu.

Czyli beda nagrody?

Moze.

Do ktérej potrwa to spotkanie?
Nie mam pojecia. Czes¢ oficjalna

godzine, a potem jeszcze
poczestunek.

(co robi¢/zrobic¢?) ...SPOTKANIE

planowac/zaplanowaé

organizowac/zorganizowaé

przygotowywac/przygotowaé

zapraszac/zaprosic¢ na

odwotywaé/odwotac

przektadaé/przetozyé
spotkanie

umawiac¢/uméwié

umawiac sie na/umowic sie na

otwierac/otworzy¢

zaczynac/zaczac

konczyé/skonczyé
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Prosze wybra¢ poprawny czasownik i uzupetnic¢ zdania. Nastepnie prosze
A 1 w parach przeprowadzic¢ krotkie dialogi, w ktorych uzyje Pani/Pan roznych

—_—

fraz z tabeli powyzej.

(przektadaé/przetozy¢)
Nie powinniscie tak czesto spotkan.
Moze uda sie wam dzisiejsze spotkanie.

(planowaé/zaplanowac)
Musisz to spotkanie wczesniej.
Tak wazne spotkania warto zawsze kilka tygodni wczesniej.

(organizowaé/zorganizowac)

Czy uda sie spotkanie z wszystkimi pracownikami?
Jak czesto trzeba spotkania wszystkich pracownikow?
(zaczynac/zaczyc)

Nasze spotkanie prosze za chwile.

Zawsze starajcie sie zebrania punktualnie.

(umawiac sie/uméwic sie)

Musimy na kolejne spotkanie.

Bedziemy regularnie, co tydzien.

(odwotywac/odwotac)

Klienci nie mogag przyjechaé, wiec musimy dzisiejsze spotkanie
dziatu sprzedazy.

Nie mozna spotkan w ostatniej chwili.

(zapraszaé/zaprosic)
Zawsze nalezy uczestnikow spotkania kilka dni wczesnie;j.
Czy zdgzymy wszystkich uczestnikow spotkania?

(otwiera¢/otworzy¢)

Prezes powinien wkrétce spotkanie swoim przeméwieniem.

Ze wzgledu na brak klimatyzacji w sali zawsze trzeba wczesniej W niej
okna.
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(jakie?) ..SPOTKANIE

wczorajsze Swiagteczne
dzisiejsze noworoczne
jutrzejsze jubileuszowe
codzienne integracyjne
cotygodniowe stuzbowe
comiesieczne spotkanie prywatne
coroczne rekrutacyjne
oficjalne (formalne) zdalne/online
nieoficjalne (nieformalne) owocne/udane
robocze bezowocne/nieudane
organizacyjne firmowe

2 Prosze wpisac, jakie to sg spotkania, a nastepnie wybrac jedno z nich
Zﬂ « inapisac, kto mogtby by¢ na nim obecny oraz jaki bytby plan takiego

spotkania.

1. Spotykamy sie z okazji 20. rocznicy powstania naszej firmy. Spotkanie

2. Wczoraj odbyto sie spotkanie z kandydatami do pracy. Spotkanie

3. Pracownicy z réznych krajéw nie moga spotkac sie w centrali. Spotkanie
4. Musimy podzieli¢ sie obowigzkami. Spotkanie

5. Zarzad spotyka sie raz w roku. Spotkanie

6. Nasz zespot lubi spotykac sie poza biurem. Spotkanie

7. Nasza firma zatrudnia wielu pracownikéw, ale wazne jest, zeby wszyscy sie poznali.
Spotkanie

8. Nie zdazylismy omowi¢ wszystkiego dzisiaj, wiec musimy przetozy¢ te tematy na
spotkanie.
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Na spotkaniu mogliby by¢ obecni:

Plan tego spotkania mégtby zawieraé¢ nastepujgce punkty:

3 Prosze dokoriczy¢ zdania, poréwnac¢ swoje odpowiedzi i porozmawiaé

% « W grupie, jakie spotkania sg organizowane w Panstwa biurach. Nastepnie
prosze pomysleg, jakie inne spotkanie mogliby Panstwo zorganizowac
(okazja, temat).

przyktad: Spotkania integracyjne odbywaja sie w naszej firmie dwa razy w roku, po wakacjach
i w styczniu. Zawsze sg organizowane poza haszym biurem.

1. Spotkania swigteczne odbywajg sie

2. Spotkania rekrutacyjne odbywajg sie
3. Spotkania robocze odbywaja sie

4. Spotkania cotygodniowe odbywaijg sie
5. Spotkania organizacyjne odbywajg sie

6. Nowe spotkanie (okazja, temat):
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4 Prosze dopasowac opisy 1-5 do fotografii, a potem opowiedziec,
co one przedstawiajg (osoby, rzeczy, miejsca, sytuacje). Nastepnie prosze
w grupach (3-5 oséb) przygotowac dialogi, ktére mogtyby mie¢ miejsce

miedzy uczestnikami w czasie jednego z takich spotkan.

Nasze cotygodniowe spotkania
odbywaja sie zdalnie, bo pracujemy
w roznych miastach.

Raz w roku musimy organizowac stacjonarnie

spotkanie dla wszystkich cztonkéw zarzadu.

Omawiamy na nim nasze wyniki. Kazdy dziat

ma 15 minut na prezentacje.

Na corocznych spotkaniach naszej firmy
rozdawane sg nagrody. Przychodzg na nie
wszyscy pracownicy, dlatego potrzebujemy
duzej sali.

Nasze spotkania sg bardzo nieformalne.
Majg charakter kreatywny. Nie siedzimy
przy wielkim stole w sali konferencyjnej,
ale kazde spotkanie musi by¢ ciekawe

i owocne.

Kierowniczka marketingu lubi organizowac
spotkania poza biurem, ale jesli musi
przygotowac je w firmie, to najchetniej
wybiera kuchnie.
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SPOTKANIE z, na, w, o, przez...

spotkanie z

zarzadem
prezesem
kierownictwem
kierownikiem
kierowniczka
ksiegowg
pracownikami
klientami

kolegami
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spotkanie na

temat nowego projektu
Zywo
Teams (Teamsach)

Skype (Skypie)

spotkanie w

gabinecie
biurze
sali konferencyjnej

sprawie czegos, np. nowego projektu

spotkanie o

(godzinie) pierwszej, drugiej, trzeciej...

spotkanie
organizowane przez

zespot
kierownika
dyrekcje

kontrahentow
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5 Prosze wybrac¢ poprawne stowo z nawiasu, przeczytac¢ dialog, wypisa¢

« Zniego wszystkie formy trybu rozkazujgcego oraz napisa¢ formy trybu
rozkazujgcego podanych nizej czasownikow w przyktadowych zdaniach.
Nastepnie prosze porownac swoje zdania w grupie i sprobowac
przygotowac podobny dialog (szef — asystent / menedzer — pracownik).

Gosiu, przetdz prosze spotkanie dziatow HR i Logistyki.

- Zjakiego powodu? Ono byto bardzo wazne. Zamierzali 1. (na, o, przez) tym spotkaniu
rozmawiac¢ o nowych pracownikach.

- Wiem, ale kilku pracownikéw wyjezdza w delegacje 2. (o, na, w) spotkanie organizowane
3. (przez, o, w) naszego partnera. Zréb im rezerwacje hotelu w Katowicach.

- Tam, gdzie zawsze?

- Tak. Zarezerwuj tez bilety i miejsca w pociggu.

- Nakiedy idla ilu oséb?

- Na przyszta srode dla czterech os6b. Wydrukuj im wszystkie dokumenty, nazwiska
wysytam ci e-mailem.

- Dziekuje. 4. (O, W, Na) jaki temat bedzie to spotkanie w Katowicach?

- Rekrutacji nowych pracownikow. Popros$ nasz dziat HR o przygotowanie pytan.
Z Katowic otrzymamy agende spotkania, upewnij sie jutro, czy jg wystali.

- Spotkanie odbedzie sie 5. (z, 0, w) siedzibie ich firmy?

- Mysle, ze tak, majg sSwietne biuro z wieloma salami. Dzigkuje za pomoc. Jak to zrobisz,

idZ na przerwe.

przyktad: przetoz!
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przyktad: zadzwonic/potwierdzi¢ — Zadzwori do klienta i potwierdZ nasze spotkanie!
1. napisa¢/odwotac - !
umowic/przygotowac — !

otworzy¢/przywitac - !

W N

zakonczyc¢/pozegnac — !
zaprosi¢/wystaé - !
przygotowac/otworzy¢ - !

odpisaé/przeprosic - !

© N o o

przywita¢/poczestowaé - !

6 Prosze uzupetnic¢ tekst stowami z ramki (jedno stowo jest zbedne),
Zﬂ « zapytac o podkreslone stowa, napisad, jakie informacje powinny znalez¢

sie w protokole i uzupetni¢ protokot wybranego zebrania.

gtosowania / pisanie / poprawnie / powodu / tematem
udziat / zatwierdzenie / zebranie / zorganizowane

Damian od niedawna jest asystentem zarzgdu w korporacji i jednym z jego obowigzkéw jest
1. protokotéw zebran. Chtopak stresuje sig, bo nie jest pewny, czy wszystko
2. zapisat.

Protokét zebrania

Zebranie zarzadu odbyto sie 20 grudnia br. w siedzibie firmy przy ul. Nowogrodzkiej 44.
Zostato 3. nawniosek prezesa zarzadu. W zebraniuwzieto 4.

15 cztonkdéw zarzadu. Do protokotu zostata dotgczona lista uczestnikow. Trzy osoby nie
byty obecne - jedna z 5. choroby i dwie, poniewaz wyjechaty w sprawach
stuzbowych. Gtéwnym 6. zebrania byto podsumowanie ostatniego
kwartatu roku i 7. prac na pierwszy kwartat kolejnego roku. Odbyty sie trzy
8. . W protokole zapisano ich wyniki.
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Wyrazy podobne:

obowigzek - zadanie wzigé udziat — uczestniczyé
spotkanie — zebranie kwartat — 3 nastepujgce po sobie miesigce roku
odby¢ sie — mie¢ miejsce

przyktad: Damian jest asystentem. Kim jest Damian?

1. Spotkanie odbyto sie 20 grudnia. odbyto sie spotkanie?
2. Spotkanie odbyto sie w siedzibie firmy. odbyto sie spotkanie?
3. Spotkanie zostato zorganizowane na wniosek prezesa. wniosek zostato

zorganizowane spotkanie?

4. W spotkaniu wzieto udziat 15 cztonkéw zarzadu. cztonkéw zarzadu
wzieto udziat w spotkaniu?

5. Jedna osoba nie byta obecna z powodu choroby. jedna osoba nie byta
obecna?

6. Tematem spotkania bytlo podsumowanie ostatniego kwartatu. byto
tematem spotkania?

7. Zatwierdzono plan prac na pierwszy kwartat. kwartat zatwierdzono plan
prac?

8. Odbyly sie 3 gtosowania. gtosowan sie odbyto?

W protokole zebrania powinny znalez¢ sie nastepujace informacje:

Protokot zebrania

Zebranie odbyto sie dnia w . Zebranie
zaczeto sie o . Zebranie otworzyt

Byli obecni:
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Zaplanowano agende zebrania:

Do protokotu dotgczono liste obecnosci.

'ﬁ 7 « Prosze postuchac tekstu i odpowiedzie¢ na pytania.

przyktad: Kto byt zaproszony na spotkanie? Przedstawiciele firm wynajmujgcych powierzchnie
biurowa.

1. Kiedy odbedzie sie spotkanie?

2. Na ktérym pietrze jest sala?

3. O ktdrej godzinie nastgpi powitanie gosci?
4. Kto bedzie wystepowat?

5. Corozpocznie sie kwadrans po 16.00?

6. Co goscie powinni zrobi¢ do 15 grudnia?
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5 PROWADZIC KORESPONDENCJE...

5. Prowadzi¢ korespondencje...

Wiecej informac;ji i wzoréw korespondenc;ji znajdg Paristwo w bezptatnych publikacjach:

Wzornik krétkich form pisemnych oraz Korespondencja po polsku

dostepnych na platformie: polishlanguage.online

Dialogi

- Dostatas e-mail o zasadach
pracy zdalnej?

- Nie, a od kogo?

- Woczoraj wystat go kierownik
dziatu kadr.

- Moze wpadt do spamu?
Sprawdze.

- Przesle ci. Musisz znaé nowe
zasady, zanim poprosisz
o prace zdalna.

- Prosze po ztozeniu zamdwienia
zaptacic¢ fakture proforma. Po
optaceniu wyslemy towar.

- Rozumiem.

- Fakture dostane e-mailem?

- Tak.

=

Ide na poczte wystac listy polecone.
Wpisatas je do ksigzki nadawczej?
Tak.

Popros o fakture, bo konczy sie
miesigc. | wez, prosze, to awizo.
Mam nadzieje, ze to nie jest list

z ZUS-u ani z urzedu skarbowego.
Moze to zaproszenie na mite
spotkanie?

A moze mandat za zte parkowanie
naszych stuzbowych samochodéw?
Wez pieczatke, bo bez niej nie
wydadzg ci przesyiki.


http://polishlanguage.online

5 PROWADZIC KORESPONDENCJE...

- Julio, czy mozesz wystaé
korespondencje seryjng do
wszystkich pracownikow?

- Tak, oczywiscie, pani Doroto.

- Zawiadom ich, prosze, zeby do
konca tygodnia przestali do dziatu
kadr swoje plany urlopowe.
Zaznacz tez potwierdzenie
przeczytania.

PISAC: co? do/dla kogo?

e-mail

list

wniosek

raport

dokument

umowe
pisaé skarge
pisze prosbe
piszesz notatke
pisze odpowiedz do / dla
piszemy wiadomosc¢
piszecie wyjasnienie
pisza zaproszenie

przemowienie
podziekowanie
zaswiadczenie
wezwanie
potwierdzenie

zyczenia
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Czy wystatas juz zyczenia
noworoczne do klientéw

i partnerow?

Tak, e-mailem.

To juz chyba nie jest dobrze
widziane. Moze lepiej kupi¢
tadne kartki Swigteczne i wystaé
je poczta z recznie napisanymi
Zzyczeniami?

Swietny pomyst. Wracamy

do starych tradyciji.

urzedu

szefa

prelegenta

kolegi
przetozonego
prasy

kolezanki
dyrektorki
przetozonej
medidéw

klientow
wspotpracownikow
kontrahentow
urzednikow
uczestnikéw szkolenia
VIP-6w

dtuznikow firmy
gosci

wiadomosci wszystkich
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5 PROWADZIC KORESPONDENCJE...

2 ﬂ 1 Prosze napisac zdania, uzywajgc przyimkow do lub dla oraz zatytutowac
« tenlist/e-mail.

przyktad: Napisatam notatke dla mojego szefa, poniewaz nie byt na zebraniu i teraz mu jg przesle.

Dzien dobry, Panie Dyrektorze...

1.

2
3.
4
5

2 ﬂ 2 Prosze uzupetni¢ zdania odpowiednim stowem z ramki (jedno stowo jest
« zbedne) i zaproponowaé definicje 3 ponizszych stéw.
adresat / awizo / kontrahent / list polecony / nadawca / skarga / spam / umowa / wezwanie

przyktad: poczta elektroniczna — e-mail

1. Osoba, do ktérej skierowane sa: list, pismo -

2. Rejestrowana na poczcie korespondencja, ktéra na pewno dotrze do adresata -

3. Dokument, ktéry umozliwi odbidr listu poleconego lub paczki na poczcie -

Dokument podpisywany miedzy dwiema firmami lub osobami o warunkach wspétpracy —

5. Osoba, ktora pisze i wysyta list, wiadomosé -
Niechciana wiadomos¢ -

Pismo, w ktérym sag informacje o ztym wykonaniu pracy, wadliwym produkcie -

8. Jest to oficjalna informacja o tym, ze trzeba zaptaci¢ kare/mandat albo i$¢ do sadu czy
urzedu —
1. umowa -
2. zaproszenie —

3. potwierdzenie -
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3 Prosze dopasowac fotografie 1-9 do opiséw, a nastepnie porozmawiaé
« Zkolezanka/kolegg, co te osoby beda robi¢/zrobig pozZniej.

Mezczyzna wktada pismo do koperty, ktorg zaadresuje
i wysle jako list polecony na poczcie.

Mezczyzna, otwierajgc koperte, zastanawia sie,
jaka wiadomosc¢ jest w Srodku.

Do takiej skrzynki w Polsce wrzucamy pocztowki i zwykte
listy. Trzeba je tylko poprawnie zaadresowac.

W recepcji sg listy polecone, ktore recepcjonistka
zaniesie na poczte i wysle. Wszystkie wpisata juz
do ksigzki nadawczej.

Kobieta sprawdza, czy jest jakas nowa korespondencja.

Mezczyzna sprawdza e-maile. Najpierw odpowie na te,
ktore uwaza za najpilniejsze. Niektore przesle dalej,
wedtug podziatu obowigzkow w firmie.

Kobieta otrzymuje ponad sto e-maili dziennie. Nie na
wszystkie odpisuje od razu, bo niektére z nich wymagaja
tak dtugiej odpowiedzi, ze potrzebuje wiecej czasu.

Mezczyzna adresuje paczke, a potem przekaze
ja kurierowi.

Mtoda kobieta pisze recznie notatki przed spotkaniem
z szefowa dziatu.
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2

5 PROWADZIC KORESPONDENCJE...

Prosze potaczy¢ frazy z dwdéch kolumn — wpisac liczby 1-8, a potem
napisa¢ forme trybu rozkazujgcego odpowiedniego czasownika
w ponizszych zdaniach i zaproponowac inne przyktady.

Podpisac¢ sie 1 na kurs jezyka migowego.

Podpisaé 2 z grupy poczatkujacej do bardziej zaawansowane;j.
Dopisac sie 3 do listy uczestnikow.

Dopisac 4 adnotacje na dokumencie.

Zapisac sie 5 na liscie obecnosci.

Zapisac 6 umowe o wspotprace.

Przepisac sie 7 wazne informacje w notesie.

Przepisac 8 dane z jednego dokumentu do drugiego.

przyktad: Koniecznie zapisz sie na ten kurs!

> WD

Inne przykiady:

do listy gosci!
te umowe o prace!
do listy uczestnikdow szkolenia naszego kierownika!

wszystkie informacje na drugg strone!
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PODZIEKOWANIE za co? / PROSBA o c0?

Kl s

wezwanie do

sprawozdanie z

faktura

odpowiedz na

potwierdzenie

list

umowa o

do wiadomosci

1
2
3
4
5. zapytanie
6
7
8
9
1

dziekowac za
dziekuje
dziekujesz
dziekuje
dziekujemy
dziekujecie

dziekuja

prosic¢ o
prosze
prosisz
prosi
prosimy
prosicie

prosza

0. upowaznienie do odbioru

list

e-mail

raport
rachunek
informacje
fakture VAT
oferte
decyzje
odpowiedz
wiadomos¢
potwierdzenie
upowaznienie
sprawozdanie

zamowienie

zapytanie ofertowe

korespondencji / nadawca / ofertowe / polecony / posiedzenia /
proforma / przybycia / wspétprace / wszystkich / zaptaty / zapytanie

Prosze uzupetnié¢ frazy stowami z ramki (jedno stowo jest zbedne)
i zaproponowac z nimi zdania lub pytania.
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przyktad: W firmie mamy samochody stuzbowe i czasami dostajemy wezwanie do zaptaty
za mandaty naszych pracownikdw.

NOWA WIADOMOSC

Do : biuro@eduandmore.com

Temat : Pytanie o kurs biurowy

Szanowni Panistwo,

reprezentuje firme, w ktérej zatrudniamy wielu cudzoziemcéw. Zauwazamy, ze te osoby dobrze
sobie radza z polskim jezykiem ogélnym, ale brakuje im biegtosci w postugiwaniu sie jezykiem
zwigzanym z pracg, biurowym.

Bardzo utatwitoby to nam wspoétprace.

Czy Panstwa szkota ma w ofercie takie kursy lub czy mogliby$émy mogliby$my zaméwic je
specjalnie dla naszych pracownikéw?

Nie ukrywam, ze sprawa jest dos¢ pilna.

Z powazaniem

Marta Trenerska

Asystentka Dziatu HR (stanowisko)

+48 123 123 123 (telefon kontaktowy)
mtrenerska@workwork.pl (e-mail)

Workwork sp. z 0.0. (nazwa firmy)
ul. Cudzoziemska 76 o ‘ ‘ ‘
00-999 Warszawa (adres siedziby)

Zdjecia  Filmy

Wyslij | E
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2 ﬂ 6 Prosze przeczytac¢ e-mail i zaproponowac pytania do ponizszych
« informacji. Nastepnie prosze napisa¢ odpowiedZ na ten e-mail.
Temat: Spotkanie pozegnalne Wojtka Bogackiego

Drogie Kolezanki i Drodzy Koledzy,

piszemy do Was w imieniu catego naszego dziatu. Na pewno juz wielu z Was styszato, ze
nasz wieloletni pracownik Wojtek Bogacki z dziatu prawnego odchodzi na emeryture. Byt
jednym z pierwszych pracownikéw naszej organizacji, przepracowat w niej 40 lat. Wojtek
jest bardzo lubiany przez caty zespdt, zawsze kazdemu chetnie pomagat i wyjasniat rézne
skomplikowane prawnicze sprawy. Ma tez ogromne poczucie humoru. Niewatpliwie bedzie
nam brakowato i Wojtka, i jego zartéw, zwtaszcza w trudniejszych momentach.

W naszym dziale mamy pomyst, aby zorganizowac przyjecie pozegnalne. Chcemy na nim zrobié
pokaz fotografii i oczywiscie wygtosi¢ przemowienia. Przedstawiciel kazdego dziatu miatby
kilka minut na przemowe. Co Wy na to? Impreze planujemy w ostatnim tygodniu miesigca.
Podamy jeszcze doktadng date. Jesli macie jakies pomysty, koniecznie do nas piszcie.

Z gory dziekujemy za kazdy pomyst i zaangazowanie.

Pozdrawiamy
Annai Hanna

Dziat Marketingu

1 ?
Wojtek Bogacki.

2. 2
W dziale prawnym.

3. ?

Czterdziesci lat.

Jest bardzo wesoty i kompetentny.

Przyjecie pozegnalne.

Data nie jest jeszcze znana.
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Drogie Anno i Hanno,

7 Prosze wybra¢ poprawne formy uzywane w korespondencji e-mailowej,
Zﬂ « ahastepnie napisac¢ e-mail do kolezanek/kolegow z grupy i zaproponowac

im zorganizowanie spotkania z wybranej przez Panig/Pana okazji.

(Szanowny, Szanowne, Szanowni) Panstwo,
(Drogie, Drodzy, Drogi) Kolezanki,

Nawigzujac (do, obok, z) tematu konferenciji...
Dziekuje (z, za, u) zainteresowanie naszg oferta.
Pisze do Panstwa w (imig, imionach, imieniu)...
Przeslij (dalej, daleko, najdalej)

Odpowiedz (wszystko, wszystkim, wszystkimi)

© N o g b~ D~

Ukryj (do, od, pod) wiadomosci

E-mail:
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lﬁ 8 o Prosze postuchac tekstu i uzupetni¢ brakujgce stowa.

Kazimierz Dolny, 10.01.2024 .

Jan Lesny

ul. Wislna 7

Tel. kom. 555 000 111

1. Wydziat Ochrony Srodowiska

i Rolnictwa

w 2. Miasta Kazimierz Dolny

Dotyczy: sprawa nr 45/01/2023

W 3. z podejrzeniem naruszenia ustawy o ochronie przyrody

w zakresie pielegnacji drzew na skwerze 4. wnioskuje

o podjecie stosownych dziatan administracyjnych w tej 5.

Pragne zwrdci¢ uwage, ze drzewa nie wchodzity w kolizje z infrastrukturg miejska, co jest
widoczne na 6. zdjeciach.

Tego typu praktyki sg czeste, dlatego prosze o podjecie zdecydowanych 7.
chronigcych miejskg przyrode. Prosze takze o 8. mnie
o podjetych krokach.

Zatgczniki: 2 fotografie.

Do 9. :
Sekretariat Burmistrza Kazimierza Dolnego

Z10.
Jan Lesny




STRONA 48 6 OBSLUGIWAC KLIENTOW...

6. Obstugiwac klientow...

Wil asd4d

Dialogi

- Dzien dobry. W czym moge pani poméc?

- Dzien dobry, chciatabym spotka¢ sie z dyrektorem ds. logistyki.

- Czy byta pani uméwiona?

- Niestety nie.

- Sprawdze, czy dyrektor moze sie z panig spotka¢ teraz, a jesli nie, to zaproponuje
inny dogodny termin.

- Zalezy mi na czasie.

- Rozumiem, a prosze powiedziec¢, w jakiej sprawie chce sie pani spotkac¢?

- W sprawie wspotpracy. Na wizytowce sg moje dane.

- Dziekuje bardzo.
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Dzien dobry, prosze poczekag,
zaraz ktos do pana podejdzie.
Dzien dobry, czy moge usigs¢?
Tak, prosze. Pani Marta zaprasza
pana do swojego gabinetu.
Napije sie pan czegos?

Czy moge prosi¢ kawe

z mlekiem?

Oczywiscie.

To poprosze.

Gdzie moge ztozy¢ reklamacje?
Moze pani napisa¢ e-mail do
odpowiedniego dziatu,

w zaleznosci od tego, czego
dotyczy reklamacja, ale moze ja
rozwigze problem i pani pomoge?
Nie sadze. Ztozone zamdwienie
nie przyszto w catosci,

a optacitam catg kwote.

To na pewno pomytka, ktéra
szybko naprawimy. Prosze

o chwile cierpliwosci i podanie
numeru zamowienia.
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Co jest pana mocna strong

w obstudze klientéw?

Jestem cierpliwy i potrafie ich
wystuchag.

Czyli koncentruje sie pan na ich
potrzebach?

Tak, ale nie zapominam tez

o potrzebach firmy.

Przepraszam, ale nie rozumiem,
o co panu chodzi?

Przez caly dzien nikt nie odbiera
u panstwa telefonu i nie dziata
strona internetowa.

Strona rzeczywiscie jest w
przebudowie, ale niemozliwe, ze
nie odbieramy telefonéw. Z kim
chciatby sie pan skontaktowac¢?
Z ksiegowoscia. Minat juz termin
ptatnosci mojej faktury.

Juz tacze, na pewno zaraz sie
wszystko wyjasni.
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6 OBSLUGIWAC KLIENTOW...

KLIENT - odmiana przez przypadki

dzwoni¢/zadzwonié

pisa¢/napisac

do klienta/do klientow

rozmawiac¢/porozmawiac
spotykac sie/spotkac sie
korespondowac

umawiac sie/umowic sie
budowac/zbudowacé relacje
dyskutowaé/podyskutowaé

ktoci¢ sie/poktécic sie

Z klientem/z klientami

odpowiada¢/odpowiedzie¢
odpisywac/odpisac
pomagac¢/pomoc
dawacé/dac
wyjasnia¢/wyjasnic
proponowac/zaproponowac

odmawiaé/odmowié

klientowi/klientom

obstugiwac/obstuzy¢
namawia¢/namowicé

zachecac/zachecic

klienta/klientow

dbac¢/zadbaé

o klienta/o klientéw

mowic/powiedziec

pisa¢/napisac

o kliencie/o klientach
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1 Prosze uzupetni¢ zdania odpowiednimi czasownikami z listy (jeden
Zﬂ « czasownik jest zbedny), zmieniajac forme bezokolicznika na czas przeszty,
i zaproponowac pytania do podanych zdan.

dzwoni¢ / méwic / naméwic / obstugiwaé / odmowic / pomédc
proponowac / spotkac sie / wyjasnia¢ / zachecaé

przyktad:
Klient miat wiele pytan, wiec (ja — zen.) wyjasniatam mu zasady reklamacji przez kilka godzin.
Jak dtugo wyjasniatas klientowi zasady reklamacji?

1. Pawet klientowi kilka rozwigzan, ale ostatecznie klient
nie zdecydowat sie na wyboér naszej firmy.

2. Caty dzien (my - mos.) do nowych klientéw. Jutro
wyslemy im e-maile i zaprosimy na spotkanie.

3. W ubiegtym miesigcu (oni) z klientami tylko raz, ale na
szczescie szybko podpisali umowe.
?
4. (ja - mes.) klientowi, poniewaz nie byto towaru
w magazynie i wiem od szefa logistyki, ze moze go jeszcze nie by¢ przez kilka tygodni.
?
5. Moje kolezanki z pracy klienta do podpisania umowy,
ale na razie sie nie zdecydowat, poniewaz chce poréwnac¢ ceny u konkurenc;ji.
?
6. Jola na zebraniu dziatu sprzedazy o nowych klientach,
ktérych pozyskata na targach.
?
7. Dziekuje, ze (wy — nmos.) klientowi ztozy¢ zamdwienie
na 4 tysigce sztuk kalendarzy.
?
8. Nigdy nie (ty — mes.) tak trudnego klienta? Musisz sie

przyzwyczaié¢, bo w branzy budowlanej klienci sg naprawde wymagajacy.
?
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(jaki?) ..KLIENT

zgodny
negujacy
chaotyczny
samodzielny
systematyczny
klient
,patrzacy szeroko”
zorientowany na cel
opierajacy sie na opinii innych
skoncentrowany na szczegétach

skoncentrowany na problemach

2 Prosze przeczytac definicje, wpisac¢ okreslenie klienta, opowiedziec,

% « Zjakim klientem lubig Panstwo pracowac, a z jakim nie. Nastepnie prosze
napisac krotki dialog z wybranym typem klienta, przeczytac dialogi

w parach i powiedziec, jakimi sg Paristwo klientami.

-

. tatwo akceptuje wybor, ale potem moze by¢ niezadowolony z zakupu -

2. nie lubi rozmawiac o szczegdtach, wystarczy rozmiar i kolor —

3. prawdopodobnie zapyta o kazdy detal -

4. wszedzie bedzie szukat wad, zwykle jest pesymistg —

5. sam doskonale wie, czego chce -
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6. nie wierzy, ze produkt nie ma wad, zawsze zapyta o gwarancje —

7. jest bardzo uporzadkowany i potrzebuje doktadnych informacji -

©

jest bardzo niezorganizowany i wymaga duzej uwagi sprzedawcy -

©

lubi decydowac, a zadaniem sprzedawcy jest zauwazenie celu klienta —

10. do podjecia decyzji potrzebuje potwierdzenia od kilku oséb -

Dialog:
Asystent:

Klient
Asystent:

Klient
Asystent:

Klient

Moim zdaniem ja jestem klientem )

poniewaz
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Prosze dopasowac fotografie 1-8 do opisdw, napisac opinie o wybranej
firmie, zwracajgc uwage na obstuge klienta, a nastepnie przygotowac
w parach/grupach dialog do wybranej fotografii.

Para trafita na bardzo dobrg konsultantke i jest
1 zadowolona z produktu i obstugi. Wszystko zostato
zatatwione sprawnie, profesjonalnie i szybko.

Klientka wypetnia ankiete konsumencka. Wspotpraca
9 z tg firma jest tatwa. Wszyscy pracownicy profesjonalnie
reagujg na potrzeby klientéw, szybko odpowiadajg
na e-maile i zawsze odbierajg telefon.
3 Kobieta ma szerokga sie¢ kontaktow. Potrafi budowac

relacje z klientami, dba o ich potrzeby i zna ich problemy.

Kobieta ma bardzo duzo spraw na gtowie, nie potrafi
4 mie¢ poprawnych relacji z klientami i ciggle musi
cos$ zatatwiac.

Kobieta czeka na spotkanie z kluczowym klientem.
5 Przyszta kilka minut za wczesnie, wiec jeszcze ma czas
na rozmowe telefoniczna.

Mezczyzna jest bardzo zadowolony z obstugi w firmie.
Opiekun klienta czesto sie z nim kontaktowat i szybko
rozwigzywat problemy. Ocenia dziatania firmy

bardzo wysoko.

Kobieta i mezczyzna majg wiele pytan. Wygladaja
na osoby, ktore nie sg zadowolone z obstugi, moze
nawet majg pretensje i chcg zrezygnowac z zakupu
lub podpisania umowy.

Grupa pracownikow jest po trudnym spotkaniu. Firma
moze stracic¢ kluczowego klienta. Zastanawiajg sie
wspolnie, co moga klientowi zaproponowac i czy sg
jeszcze szanse na uratowanie kontraktu.
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Opinia o wybranej firmie:

Prosze dopisac przyktadowe odpowiedzi do pytan, ktore moga pojawic sie

V 4 . Wczasie rozmowy z klientem i poréwnac¢ swoje propozycje w grupie.
Nastepnie prosze przeprowadzi¢ dialog z kolezanka/kolega,
wykorzystujgc ponizsze sformutowania.

—_—

. Kiedy moge do pani/pana oddzwonic?

2. Co jeszcze mozemy dla pani/pana zrobi¢?

3. W czym moge pani/panu pomoc?

4. Ktory punkt umowy wymaga wyjasnienia?

5. Skad sie pani dowiedziata/pan dowiedziat o naszej firmie?

6. Co pani/pan mysli o naszej ofercie?

7. Jaki koszt bytby dla pani/pana do zaakceptowania?

8. Co moglibysmy zrobi¢ dla pani/pana lepiej?
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5 Prosze zaproponowac pytania do przyktadowej ankiety konsumenckiej,
« anastepnie napisac pytania oraz odpowiedzi do ankiety dotyczacej tego
kursu jezyka biurowego.

?
Produkt catkowicie spetnit moje oczekiwania. / Produkt nie spetnit moich oczekiwan.
2. ?
Jestem bardzo zadowolona/-y z ustugi. / Jestem niezadowolona/-y z ustugi.
3. ?
Wysoko oceniam obstuge klienta. / Mam wiele uwag do obstugi klienta.
4, ?

Zdecydowanie polecitabym/polecitbym firme znajomym. / Nie polecitabym/polecitbym
firmy znajomym.

Ankieta — Kurs jezyka biurowego dla obcokrajowcéw w ¢wiczeniach
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6 °  Prosze napisac kilka rad i kilka przestrdg.

_clients B

Jak przyciaggnagé nowych klientow? Jak straci¢ klientéw?
Rady: Przestrogi:
1. Badz w statym kontakcie z kazdym 1. Nie odpisuj na e-maile przez kilka dni.
klientem.
entem 2. Badz niekompetentny podczas spotkan.
2. W miare mozliwosci odbieraj kazdy
telefon lub jak najszybciej oddzwania;. 3.
3.
4.
4.
5.
5.
6.
6.
7.
7.
8.
8.
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Prosze postuchac tekstu i uzupetni¢ brakujagce stowa.

Btedem niektérych 1. jest to, ze starajg sie pozyskaé
nowych 2. , a troche zapominajg o starych, o tych, co
3. z nimi juz od wielu Ilat. Wida¢ to doskonale po
4. i rabatach, ktére proponowane sg nowym klientom. Czasami
bywa tak, ze do starych klientéw 5. nie zadzwoni nawet raz w roku.
Nic dziwnego, ze klienci 6. do innych firm, w ktérych czekajg na
nich atrakcyjne ceny i Swietna 7. . Sg firmy, ktére zwrécity uwage na

ten problem i juz teraz wprowadzajg specjalne programy i cykl 8.
dla pracownikdw, aby byli kompetentni i 9. w budowanie trwatych

relacji z obecnymi klientami w mysl starej 10. - klient nasz pan.
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7. Szukac pracy, szuka¢é
pracownikow...

JOB APPLICATION FORM

PLEASE PRINT

RBirthdate
I
Name (Last, First Middie)
Telephone
Address
City \

Dialogi

- Chciatbym aplikowa¢ do waszej
firmy. Wiesz, kiedy bedzie
rekrutacja?

- Nie wiem, ale moge zapytac.

A na jakie stanowisko?

- Szukam pracy.

- Przeciez masz dobra.

- Niestety ostatnio duzo sie zmienito.
Mamy nowego szefa dziatu i jego
wizja jest zupetnie inna od naszej.

- Kiedy zaczynates byto inaczej?

- Tak, catkowicie. Wszyscy mieli jasny
- Handlowca.

- Dowiem sie, chociaz mysle, ze
handlowcéw szukamy caty czas,
wiec mozesz wystac¢ CV i list
motywacyjny do dziatu HR nawet,
jesli nie ma ogtoszenia.

- Tam wakaty sg zawsze? To
znaczy, ze warunki zatrudnienia
nie sg zbyt dobre.

podziat obowigzkéw, a teraz mam
wrazenie, ze codziennie dostaje
nowe zadania.

- To moze najpierw porozmawiaj
z nowym szefem.

- Prébowatem. Teraz czekam,
az moze zgtosi sie do mnie
jakis towca gtow.
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2 8

Dzien dobry, dzwonie z firmy
Dobry Dom. Aplikowat pan do

nas na stanowisko koordynatora.

Czy nadal szuka pan pracy?
Tak.

Chcielibysmy zaprosi¢ pana na
spotkanie rekrutacyjne. Mamy
do wyboru dwa terminy -

w najblizszy poniedziatek

0 godz. 10.45 lub 0 16.00.

To moze 0 16.00.

Znakomicie, wysle panu e-mail
z adresem oraz danymi oséb,
z ktérymi bedzie pan rozmawiat.
Dziekuje.

Jak wypadtes podczas rozmowy
rekrutacyjnej?

Nie mam pojecia.

Na pewno dobrze, zawsze robisz
Swietne pierwsze wrazenie.
Dziekuje, ale tylko pierwsze?
Nie, kolejne tez.

7 SZUKAC PRACY, SZUKAC PRACOWNIKOW...

Prosze na wstepie naszej rozmowy
powiedzie¢ kilka stéw o sobie.
Pochodze z Czestochowy, ale juz
od wielu lat mieszkam w
Warszawie. Jestem osobg, ktéra
ceni stabilng prace.

Jak wynika z pani CV, tylko dwa
razy zmieniata pani miejsce
zatrudnienia?

Tak, pierwszy raz, kiedy
przeprowadzatam sie do Warszawy,
i drugi, kiedy firma zmieniata adres.
Rozumiem, ze dojazd byt
niewygodny.

Tak, musiatam jechaé ponad
pottorej godziny w jedna strone.

Prosze przeczytac¢ powyzsze dialogi i znaleZ¢ w nich stowa, ktore pasuja
do podanych nizej definicji 1-10.

przyktad: wysytac zgtoszenie do nowej firmy — aplikowac

1.
2. dokument z opisem doswiadczenia -

3.

proces zatrudniania —

informacja o wakacie -
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plany co do przysztosci firmy —

imie, nazwisko, telefon do kontaktu -
data spotkania -

poczatek rozmowy —

zmienia¢ adres —

© © N o u &

90 minut -

10. opinia przy pierwszym spotkaniu —
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2 Prosze potaczyc¢ stowa z dwdch kolumn — wpisac liczby 1-10 obok
Zﬂ « pasujgcych stow, a nastepnie wybrac piec¢ struktur i napisac¢ z nimi

przyktadowe zdania.

warunki 1 gtow
aplikowaé 2 motywacyjny
rozmowa 3 na stanowisko
pierwsze 4 dojazd
pottorej 5 obowigzkéw
stabilna 6 wrazenie
niewygodny 7 zatrudnienia
podziat 8 praca

list 9 godziny

towca 10 rekrutacyjna

przyktad: W naszej korporacji sg bardzo atrakcyjne warunki zatrudnienia.

WD
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PRACA | PRACOWNIK - odmiana przez przypadki

mie¢ zatrudniac/zatrudnic
zdobywac/zdoby¢ zwalnia¢/zwolnié¢
prace kolic/ kolic
ieniac ienic szkoli¢/przeszkolic .

zmienia¢/zmienic p pracownika/
baé sie o motywowaé/zmotywowaé ~ Pracownikow
szukac/poszukac nagradzac¢/nagrodzic¢

. pracy . .
nie mieé kara¢/ukaraé

3 Prosze wybrac najbardziej pasujgce stowo z nawiasu, przeczytac list
A . motywacyjny i zdecydowad, czy zaprositaby Pani/zaprositby Pan te osobe
na rozmowe rekrutacyjng. Prosze uzasadnic¢ swojg odpowiedz.

Nastepnie prosze napisac kilka pozytywnych cech, ktore sg dobrze
widziane u pracownikdow przez pracodawcow.

Szanowni Panstwo,

aplikujac na 1. (zawdd, profesje, stanowisko) doradcy personalnego w Panstwa organizacji,
mam swiadomos$¢ ogromnej 2. (odpowiedzi, odpowiedzialnosci, samodzielnosci). Wtasciwy
dobér kadry, wyszukiwanie talentéw, rozpoznawanie 3. (modnych, mocnych, mrocznych)
i stabych stron kandydatéw to trudne 4. (zadanie, zdanie, wydanie), jednak ja jestem bardzo
uwazna i doktadna. Potrafie wczytaé sie w zyciorys i list 5. (motywujacy, zmotywowany,
motywacyjny), ale tez obserwowac¢ rozmoéwcoéw podczas spotkan i wyciggaé wnioski.
W poprzednich miejscach pracy bardzo czesto wybieratam te 6. (wtasciwe, wtasne,
osobiste) osoby, ktére potem zapraszano na rozmowy kwalifikacyjne i zatrudniano. Mam tez
7. (zaswiadczenie, poswiadczenie, doswiadczenie) w redagowaniu ogtoszen o prace. Moje
wyksztatcenie filologiczne oraz studia z 8. (zakresu, wykresu, okresu) psychologii i HR oraz
kilkuletnie doswiadczenie w branzy pozwalajg mi pewnie poruszac sie po rynku pracy, ale tez
by¢ osobg otwartg nanowe 9. (skierowania, kierunki, kierownictwo) i trendy. Znam doskonale
prawo pracy. Wiem, jak pracowac¢ zaréwno dla dobra firmy, jak i zatrudnionych w niej
0s06b. Cechujg mnie komunikatywnos$é, rzetelnos$é, 10. (samotnos$¢, samowystarczalnosé,
samodzielno$¢) i dobra organizacja pracy.

Liczac na Panstwa zainteresowanie mojg kandydaturg, jestem do dyspozycji w sprawie
spotkania.

Z powazaniem

Aneta Rekruterska
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przyktad: rzetelnos¢,

1. , 2.
5. , 6.

Wyrazy podobne:

grupa pracownikéow — kadra
zdolnos¢ - talent

zyciorys — biografia
poprzedni — byty

dane osobowe

. 3. 4.

e , 8.

wyksztatcenie — edukacja
prawo pracy — kodeks pracy
cechowac - charakteryzowac

CV

imie i nazwisko
numer telefonu
adres e-mail

adres zamieszkania (opcjonalnie)

doswiadczenie zawodowe

lata pracy, nazwa firmy, stanowisko

wyksztalcenie

podstawowe

$rednie (skonficzone szkota i profil)
wyzsze (skoniczone studia i kierunek)
techniczne

humanistyczne

medyczne

jezyki obce

angielski (A1, A2, B1, B2, C1, C2)
niemiecki

ukrainski

umiejetnosci

prawo jazdy (kategoria, np. B)

biegte postugiwanie sie pakietem MS Office
znajomosc jezyka migowego

obstuga baz danych

dobra organizacja pracy

mys$lenie analityczne

STRONA 63
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4 Prosze uzupetni¢ ponizszy szablon swojego CV i porozmawiac¢ w grupie
« 0 Panstwa wyksztatceniu, doswiadczeniu, znajomosci jezykow obcych,

certyfikatach i umiejetnosciach.

DOSWIADCZENIE

ZAWODOWE
IMIE
NAZWISKO
ZAWOD
DANE OSOBOWE WYKSZTALCENIE

D> N2

CERTYFIKATY

UMIEJETNOSCI

JEZYKI OBCE
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zdjeciu, jak sie zachowuje, co moze méwic itd.)

5 Prosze opowiedzied, jakg sytuacje przedstawiajg fotografie (kto jest na
01

2 ﬂ 6 Prosze uzupetni¢ ogtoszenia 1-3 stowami z ramki (jedno stowo jest
. zbedne), a nastepnie wybraé jedno i napisaé na nie odpowied?Z.

dokumentacji / elastyczne / jazdy / obowigzkéw / stuzbowy / standardami /
techniczne / wdrazanie / wyksztatcenie / zatrudnianie / zdolno$¢

1. Firma zatrudni inspektora kontroli jakosci

Wymagania: wyksztatcenie 1. , wysokie zdolnosci analityczne,
umiejetnos¢ czytania 2. technicznej, doswiadczenie na podobnym
stanowisku, zaangazowanie i che¢ rozwoju.

Zakres 3. . systematyczne przeprowadzanie kontroli, nadzér nad

magazynem, analiza ryzyka, raportowanie i aktywny udziat w audytach.
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2. Firma handlowa zatrudni doradce klienta

Wymagania: 4. srednie, mile widziani studenci, znajomosc¢ jezyka
angielskiego na poziomie min. B1, wysoka kultura osobista i punktualnos¢.

Obowiagzki: sprzedaz produktéw zgodnie ze 5. firmy, biezaca
i profesjonalna obstuga klienta.

Zapewniamy: 6. godziny pracy, atrakcyjne wynagrodzenie, karnet na
sitownie oraz prywatng opieke medyczna.

3. Firma zatrudni kierownika projektu

Wymagania: doswiadczenie w zarzadzaniu projektami i budzetem, 7.

samodzielnego  podejmowania  decyzji, umiejetnosci  interpersonalne, prawo
8. kat. B, znajomos¢ obstugi komputera (MS Office).

Obowigzki: zarzadzanie projektami (umowy, budzet, raporty), biezgcy nadzér nad realizacjg
projektow, 9. nowych pracownikéw.

Zapewniamy: wsparcie szkoleniowe, umowe o prace, pakiet medyczny, samochdd
10. , takze do uzytku prywatnego.

Wyrazy podobne:

zatrudni¢ — dac prace

wymagania — oczekiwania
systematyczny - regularny
kontrola — inspekcja, audyt, nadzé6r
produkt — towar

zarzgdzanie — kierowanie
wsparcie — pomoc

Odpowiedz na wybrane ogtoszenie:
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7 Prosze skresli¢ pytania Zle widziane podczas rozmowy rekrutacyjnej
A « (x 5), a nastepnie dopisa¢ swoje propozycje pytan, ktére mogtyby/powinny
pojawiC sie w czasie takiej rozmowy i podyskutowac o nich w grupie.

Na koricu prosze przeprowadzi¢ przyktadowa rozmowe o prace
z kolezanka/kolega (rekruter/pracodawca — kandydat).

przyktad: He-ma-pantat?
1. Czy ma pani/pan wygodny dojazd do pracy?
Czy mieszka pani/pan sama/sam?

Jakiego jest pani/pani wyznania?

w0 N

Czy ma pani/pan jakies ograniczenia co do czasu pracy, hp. praca w godzinach porannych
lub wieczornych?

Czy jest pani/pan dyspozycyjna/-y?
Czy planuje pani/pan powiekszenie rodziny?
Jakie ma pani/pan zainteresowania poza pracg?

Gdzie pani/pan widzi siebie za kilka lat?

© © N o o

Czy miata pani/miat pan kiedykolwiek ktopoty z prawem?
10. Czy chetnie si¢ pani/pan uczy nowych rzeczy?

11. Dlaczego chce pani/pan mie¢ tak wysokie zarobki?

12. ?
13. ?
14. ?
15. ?

16. ?
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'ﬂ 8 «  Prosze postuchac informaciji i wybrac, czego one dotycza.

a) Trwa rekrutacja.
b) Pracownicy stracg prace.
c) Zaktad bedzie zajmowat sie czym innym.

7 SZUKAC PRACY, SZUKAC PRACOWNIKOW...

—

a) Szkolenie dla kandydatéw do pracy.
b) Trening dla rekruteréw.
c) Prezentacja dziatu HR.

a) Wyksztatcenie.
b) Doswiadczenie.
c) Umiejetnosci.

a) Jezykiobce.
b) Planowana rekrutacja.
c) Zdobyte wyksztatcenie.

a) Tworzenie CV.
b) Rozmowa rekrutacyjna.

c) Kwestia wynagrodzenia.

a) Warunki finansowe.
b) Zakres obowigzkdw.
c) Zdolnos$¢é podejmowania decyzji.
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8. Wypetnia¢ dokumenty...

Dialogi

Zatrudniono mnie na okres prébny.
Na jak dtugo?

Na 3 miesiace.

Nie martw sig, ja tez bytam
najpierw na okresie prébnym, ale
teraz jestem na umowie na czas
okreslony do konca roku.

I co potem?

Szef obiecatl mi juz umowe na
czas nieokreslony od stycznia.

Musze rozwigza¢ umowe

z 3-miesiecznym wypowiedzeniem.
Jak to? Zwalniasz sie?

Tak, zaktadamy z mezem
dziatalnos¢ gospodarcza.

To moze szef zgodzi sie

na rozwigzanie umowy za
porozumieniem stron?

Licze na to. Bede jutro z nim w tej
sprawie rozmawiata.

Prosze przygotowac swiadectwo
pracy dla pana Kwiatkowskiego.
Na kiedy?

Pojutrze konczy mu sie umowa na
czas okreslony i nie przedtuzamy
z nim wspotpracy.
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- lle bierzesz dni urlopu? - Jutro otrzymam nagrode

- 5. jubileuszowa.

- To wracasz do pracy dopiero - Jaki masz staz pracy?
w nastepna srode? - 30 lat. Aty?

- Nie, w poniedziatek. - Slat.

- W takim razie potrzebne ci sa - Jak to? Przeciez méwitas, ze pracujesz
tylko 3 dni urlopu. caly czas od ukonczenia studiow?

- Tak, zgadza sie, ale na poczatku
pracowatam wytacznie na
umowe-zlecenie.

- lco ztego?

- W takim przypadku 12 lat nie wlicza mi
sie do nagrody jubileuszowej tylko
5 lat, od kiedy mam umowe o prace.

- Szkoda. Dobrze, ze chociaz urlop
przystuguje ci w petnym wymiarze.

- Tak, bo do stazu pracy, od ktérego
zalezy wymiar urlopu, wlicza mi sie
8 lat z tytutu ukonczenia studiow.

- Dlaczego?

- Bo nie wliczasz do niego dni
wolnych od pracy, a 1i 3 maja sg
dniami ustawowo wolnymi.

- Faktycznie!

BYC ZATRUDNIONYM (na jaka umowe, na jaki czas?)

umowe o prace
umowe B2B
umowe-zlecenie
umowe o dzieto
na okres prébny

byé zatrudnionym na na czas okreslony
na czas nieokreslony
6 miesiecy
1,5 (péttora) roku
etat

Y etatu, % etatu
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1 Prosze uzupetnié zdania frazami z ramki (jedna jest zbedna), a nastepnie
« porozmawiac, czym roznia sie te umowy i jakie sg korzysci z kazdej z nich.

agencyjng / B2B / dwéch tygodni / nieokre$lony / o dzieto / o prace / okreSlony / prébny / zlecenie

—_—

Aneta zostata zatrudniona przez firme farmaceutyczng na okres

dwoch miesiecy.

2. Pawle, czy jeden pracodawca moze zawrze¢ z pracownikiem trzy umowy na czas
?

3. Joanna jest zatrudniona na umowe , dlatego nie ptaci sktadek na

ubezpieczenie chorobowe.

Karol byt zatrudniony 10 lat w urzedzie na umowe o prace na czas

5. Piotrze, jezeli jestes zatrudniony na umowe , to przystuguje ci
urlop wypoczynkowy.

6. Karolina jest ttumaczka, a jej maz grafikiem, wiec czesto sg zatrudniani na umowe
, jednak wtedy nie sg za nich optacane zadne sktadki ZUS.

7. Daniel ma wtasng dziatalnos¢ gospodarczg, dlatego wspoétpracujagc z réznymi firmami,
zawiera umowy

8. Artur jest zatrudniony na okres prébny

2 Prosze zapytac o podkreslone frazy w ponizszych zdaniach i przygotowac

3 podobne przyktady dla kolezanki/kolegi.

1. Anna pracuje na umowe o prace 15 lat.
Anna pracuje na umowe o prace?

2. Julian obecnie pracuje na umowe-zlecenie.

Julian obecnie pracuje?
3. 0Od stycznia pracuje na umowe na czas nieokreslony.

pracujesz na umowe na czas hieokreslony?
4. Kamila zostata zatrudniona na umowe na czas okreslony 1 roku.

Kamila zostata zatrudniona na umowe na czas okreslony?
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5. Julia i Daria pracujg w Ministerstwie Finanséw.

pracuja Julia i Daria?

6. Maksymalny okres zatrudnienia na umowe na czas okreslony przez tego samego
pracodawce wynosi 33 miesigce.

wynosi maksymalny okres zatrudnienia na umowe na czas
okreslony przez tego samego pracodawce?

7. Eliza ma 30-letni staz pracy.
staz pracy ma Eliza?
8. Marek jest zatrudniony na umowe na okres prébny.

okres jest zatrudniony Marek?

1.

?
2.

?
3.

?

3 Prosze wypetni¢ swiadectwo pracy zgodnie z podanymi w tabeli

Zﬂ « informacjami. Prosze pamigta¢ o wpisaniu odpowiedniego okresu
wypowiedzenia, zastanowic sieg, jakie dane trzeba zamiesci¢ obowigzkowo
w Swiadectwie pracy, a jakie dopiero na Zadanie pracownika.

Marta Malinowska, ur. 30 marca 1990 r., pracowata jako referentka ds. administracyjno-biurowych
w firmie Merwil przy ul. Kwiatowej 19, 05-120 Zielonka, nr REGON 123456789, NIP 987654321
od 1 kwietnia 2022 r. do 31 stycznia 2023 r. na caly etat.
Wczesniej pracowata jako referentka biurowa przez rok na 2/3 etatu.
Umowa o prace zostata rozwigzana za wypowiedzeniem ztozonym przez Marte Malinowska.
W okresie zatrudnienia wykorzystata urlop wypoczynkowy w petnym wymiarze 20 dni za 2023 rok
oraz 2 dni na opieke nad dzieckiem do lat 14 i 4 dni urlopu opiekuriczego.
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(miejscowosé, data)

(pracodawca, siedziba)

(nr REGON - PKD)

(NIP)

SWIADECTWO PRACY

1. Stwierdza sie, ze
(imie /imiona i nazwisko pracownika)

urodzony
(data urodzenia)

byt zatrudniony

(pracodawca)
w okresie od do w wymiarze
w okresie od do W wymiarze

2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace tymczasowa na rzecz:

SO ROOURRO ' 0| { (Y1 (=X o | do
(pracodawca uzytkownik)

cererenrens s e W OKFESiE Od do
(pracodawca uzytkownik)
3. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace

(zajmowane stanowiska lub petnione funkcje)

4. Stosunek pracy ustat w wyniku:
a) rozwigzania

(tryb i podstawa prawna rozwigzania stosunku pracy)

b) wygasniecia

(podstawa prawna wygasniecia stosunku pracy)
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5. Zostat zastosowany skrécony okres wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 36’

§ 1 Kodeksu pracy
(okres, o ktéry zostat skrocony okres wypowiedzenia, uprawniajgcy do odszkodowania)

6. W okresie zatrudnienia pracownik:
1) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art. 1481 Kodeksu pracy:

(liczba dni lub godzin zwolnienia wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)

2) wykorzystat urlop wypoczynkowy w wymiarze

(urlop wypoczynkowy wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)

wtym
(urlop wypoczynkowy wykorzystany na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy w roku kalendarzowym,
w ktérym ustat stosunek pracy)

3) wykorzystat urlop opiekuiczy w wymiarze
(liczba dni urlopu wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)

4) korzystat z urlopu bezptatnego
(okres trwania urlopu bezptatnego i podstawa prawna jego udzielenia)

5) wykorzystat urlop ojcowski w wymiarze w czesciach

6) wykorzystat urlop rodzicielski

7) wykorzystat urlop wychowawczy udzielony na podstawie

8) korzystat z ochrony stosunku pracy, o ktérej mowa w art. 1868 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy,
w okresie (okresach)

9) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art. 188 Kodeksu pracy

(liczba dni lub godzin zwolnienia wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)
10) wykonywat prace zdalng przewidziang w art. 6733 Kodeksu pracy

(liczba dni wykonywania pracy zdalnej w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)
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11) byt niezdolny do pracy przez okres dni
(liczba dni, za ktére pracownik otrzymat wynagrodzenie, zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy, w roku

kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)

12)
(dni, za ktére pracownik nie zachowat prawa do wynagrodzenia, przypadajgce w okresie od dnia 1 stycznia

2003 r. do dnia 31grudnia 2003 r., zgodnie z art. 92 § 11 Kodeksu pracy obowigzujgcym w tym okresie)

13) odbyt stuzbe wojskowg w okresie
(okres odbywania czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych)

14) wykonywat prace w szczegdlnych warunkach lub w szczegélnym charakterze

(okresy wykonywania pracy oraz jej rodzaj i zajmowane stanowiska)

15) wykorzystat dodatkowy urlop albo inne uprawnienia lub $wiadczenia przewidziane
przepisami prawa pracy

16)
(okresy niesktadkowe, przypadajgce w okresie zatrudnienia wskazanym w ust. 1,
uwzgledniane przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty)

7. Informacja o zajeciu wynagrodzenia:

(oznaczenie komornika i numer sprawy egzekucyjnej)

(wysokos¢ potrgconych kwot)

8. Informacje uzupetniajace:

(piecze¢ i podpis pracodawcy lub osoby dziatajgcej w jego imieniu)

POUCZENIE

Pracownik moze w ciggu 14 dni od otrzymania swiadectwa pracy wystgpi¢ z wnioskiem do pracodawcy
o sprostowanie $wiadectwa pracy. W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przystuguje, w ciggu
14 dni od zawiadomienia 0 odmowie sprostowania swiadectwa pracy, prawo wystgpienia z zgdaniem jego
sprostowania do sadu pracy. W przypadku niezawiadomienia przez pracodawce o odmowie sprostowania
Swiadectwa pracy, zadanie sprostowania $wiadectwa pracy wnosi sie do sadu pracy.

(podstawa prawna — art. 97 § 21 Kodeksu pracy)

Zrédto: https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-swiadectwo-pracy-wzor
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RODZAJE URLOPOW PRACOWNICZYCH - urlop (jaki?)

wypoczynkowy krotki
okolicznosciowy dtugi
opiekunczy trzydniowy
bezptatny czternastodniowy
zdrowotny proporcjonalny
urlop
macierzynski ptatny
tacierzynski niewykorzystany
ojcowski zalegty
rodzicielski uzupetniajgcy
wychowawczy na zadanie

Prosze powiedzieé, jakiego urlopu dotyczg przedstawione fotografie

i dlaczego tak Pani/Pan uwaza. Prosze porozmawiac w grupie na temat
warunkdw ponizszych urlopow (ile dni, dla kogo, kiedy, co podczas takiego
urlopu mozna robié itd.). Czy korzystali Paristwo kiedys

z roznych urlopow? Co Panstwo doktadnie robili?

03 - g’
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mie¢

dostawac/dostac

otrzymywac/otrzymac

bra¢/wzigc

odktadaé/odtozy¢

przerywac/przerwac urlop
skracac/skrocic

zaczynac/zaczaé

planowac/zaplanowac

spedzac/spedzic

wykorzystywac/wykorzystac

iS¢/pojsc
jechaé/pojechaé
udawac sie/udac sie
o o na urlop
wybierac sie/wybrac sie
wyjezdzac/wyjechac

wysytaé¢/wystac pracownika
5 Prosze napisa¢ 8 zdan, wykorzystujgc konstrukcje ze stowem urlop.
Zﬂ « Nastepnie prosze wymienic sie tymi zdaniami w parach i zaproponowac
do nich pytania.

przyktad: W tym roku ani ja, ani moj maz nie wykorzystaliSmy catego urlopu. Musimy go
wykorzystac do korica marca nastepnego roku. = Czegqo ani ty, ani twoj maz nie wykorzystaliscie?

1.
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5.
6.
7.
8.
@s 6 Prosze postucha¢ informacji i wypetni¢ wniosek o urlop oraz odpowiedz
« pracodawcy.

Anna Zdrojewska
Arletto sp. z 0.0.
ul. Mozaikowa 47
05-230 Wotomin

Whniosek o urlop 1.

Zwracam sie z prosbg o 2.
przystugujgcego za rok 3.
w terminie od 5.

Wyrazam 6.
w terminie i wymiarze 7.

* niepotrzebne skresli¢

Poznan, 15 listopada 2023 .

mi urlopu wypoczynkowego
w liczbie dni 12 4.
do 12 grudnia br.

Z powazaniem
Anna Zdrojewska

/nie wyrazam zgody* na udzielenie urlopu
W niniejszym wniosku.

17.11.2023r.
Lech Twardowski
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9. Pracowac w organizac

@) Dialogi

- 0 14.00 zarzadzam brainstorm naszego zespotu, a jutro o 13.00 team briefing.
- To znaczy, ze dzis$ czeka nas crunch time?

- Wiadomo, musimy zdazy¢ z projektem na deadline, a to juz za 3 dni.

- Workflow jest $wietny, wiec powinnismy skonczy¢ case przed terminem.

korpomowa - jezyk korporacyjny

brainstorm — burza mézgéw (zespotu)

team briefing — narada cztonkdw zespotu z kierownictwem
crunch time — nadgodziny

deadline — termin koricowy

workflow — atmosfera w pracy, wspdtpraca

case — projekt, sprawa
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Dzien dobry, chciatbym porozmawiaé z panem burmistrzem lub panig wiceburmistrz.

W jakiej sprawie?

W sprawie utwardzenia drogi na naszej ulicy. Jestem mieszkafncem Legionowa.
Interesanci sg przyjmowani w kazdy poniedziatek w godzinach od 12.00 do 16.30.

Trzeba sie wczesniej zapisac?

Tak, najlepiej telefonicznie lub mailowo.

Moze mnie pani zapisa¢ na najblizszy poniedziatek, skoro juz

tu jestem?

Prosze poczekaé, sprawdze w terminarzu, ktéra godzina jest dostepna.

Czy pamieta pani, by do
wszystkich klientéw biznesowych
wystacé kartki Swigteczne?

Tak, juz wydrukowatam
wiekszos¢ zyczen. Mysle, ze
jutro beda gotowe i dam panu
mecenasowi do podpisu.

Dobrze. Prosze pamietag, ze
jutro bede w kancelarii tylko do
godziny 13.00. Potem jade do
Mila Banku. Potwierdzita pani
moje spotkanie z dyrektorem?
Tak, ale dzis dzwonita jego
sekretarka i przetozyta spotkanie
o pot godziny.

- Prosze da¢ skierowanie dwém

nowym pracownikom na badania
wstepne.

Dobrze. Czy przygotowac rowniez
skierowania na badania okresowe
dla pozostatych pracownikéw?
Oczywiscie. Niedtugo konczy

sie termin waznosci obecnych
orzeczen.

Przepraszam, czy mozesz sprzataé
brudne kubki i talerzyki ze swojego
biurka i my¢ je pod koniec dnia?
Ale przeciez to jest moje biurko.
Owszem, ale porzadek lub batagan
na nim swiadczg o wszystkich
osobach pracujgcych w tym
pomieszczeniu.
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2 ﬂ 1 Prosze wybra¢ stowa z ramki i wpisac je we wtasciwe miejsca (jedno
. stowo jest zbedne).

generalny / kierownicy / ksiegowi / nadzorcza / SA / sp. z 0.0. / wyborcza / zgromadzenie

spétka akcyjna spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia
(1. ), oy (2 )
spoétek kapitatowych
«— “a
walne 3. akcjonariuszy  zarzad rada 4.

lub zgromadzenie wspolnikow

pozostata kadra zarzadzajaca

/\

gtéowni 5. dyrektor 6.

\

dyrektorzy i7.
wydzielonych dziatéw

Prosze powiedzieé, co przedstawiaja ponizsze fotografie (osoby, miejsce
pracy, styl pracy, styl ubierania sie — dress code itd.).
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Prosze uzupetni¢ nazwy urzedéw stowami z ramki (jedno stowo jest
zbedne). Nastepnie prosze sprawdzié¢ na stronach internetowych tych
instytucji, jakimi sprawami sie zajmujg i porozmawiac o tym w parach,

a potem przedstawic catej grupie wszystkie informacje.

centralne / Cudzoziemcoéw / gmin / Najwyzsza / Narodowy /
powiatowe / rzagdowa / samorzadowa / wojewddzkie / Wysoka

Praca w urzedzie obejmuije:

Urzedy 1.

urzedy miast

starostwa 2.

urzedy marszatkowskie

administracja
8.

Urzedy 3.

ministerstwa

Urzedy 4.

(np. Gtéwny Urzad Statystyczny, Urzad
Patentowy RP, Urzad do Spraw
5. )

administracja
9.

6. Izba Kontroli,
Krajowa Rada Radiofonii i Telewizji,
Krajowa Rada Sadownictwa,

7. Bank Polski

administracja panstwowa
(niepodlegajaca rzgdowi)




9 PRACOWAC W ORGANIZACJI... STRONA 83

4 Prosze potaczy¢ stowa z dwoch kolumn — wpisac liczby 1-10 obok
2ﬂ « pasujgcych stow i napisac¢ zdania z potagczonymi wyrazeniami.

urzad 1 zespotowa
nagroda 2 stuzbowe
administracja 3 pracownicze
dodatek 4 finanséw
praca 5 wojewodzki
starostwo 6 samorzadowa
spotkanie 7 socjalny
obowigzki 8 powiatowe
pakiet 9 stazowy
ministerstwo 10 jubileuszowa

przyktad: W starostwie powiatowym mozna zatatwic¢ wiele spraw, m.in. zarejestrowac¢ nowo
kupiony samochad.

1.

a > DN

© o N o
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5 Prosze wybrac najbardziej pasujgce stowo z nawiasu, przeczytac tekst
« I porozmawiac w grupie o swoich doswiadczeniach oraz preferencjach
stylu pracy.

Styl pracy w korporacji rozni sie od stylu pracy w urzedzie oraz w matej, kilkuosobowej firmie.
Wystepuje rozdzielenie odpowiedzialnosci i poczucie braku wptywu na decyzje. To dlatego,
ze kazdy pracownik ma waski zakres obowigzkéw, a 1. (wyniki, badania, etaty) pracy zaleza
od catego zespotu. Korporacje wyréznia wiekszy formalizm i 2. (uktad, hierarchia, wybor)
stanowisk, a wiec wielopoziomowy proces decyzyjny. Jednak mtodych ludzi przycigga do nich
3. (stabilnos¢, stabilizacja, stato$¢) zatrudnienia, dobre zarobki i liczne benefity. Poczatkujacy
pracownicy majg tez wiekszg ,strefe komfortu”, czyli czas na wdrozenie sig, i czesto mogag
liczy¢ na pomoc kolegdéw. Jednak poczucie anonimowosci, czasami tez monotonia oraz
praca w biurze typu open space powodujg, ze po kilku latach pracy w korporacji pracownicy
czesto odchodzg i 4. (kupuja, robig, zaktadajg) wtasne firmy.

Z kolei w urzedach obowigzujg mniej restrykcyjne zasady dress code'u, czyli stylu ubierania
sie, a pracownicy 5. (wyczuwajg, odczuwajg, minimalizujg) mniejszy stres. W urzedach ma
miejsce mata rotacja pracownikéw, ktérzy pracujg w nich nawet do 6. (pensji, emerytury,
renty). Zazwyczaj obowigzujg sztywne reguty awansu i wynagradzania. Praca urzednikéw
wymaga za to doskonatej wiedzy i bycia 7. (na biezni, aktualnie, na biezgco) z nowymi
przepisami prawnymi. Najczesciej to praca przy obstudze petentow, ktora jest lubiana przez
wiekszos¢ ludzi ze wzgledu na rézne dodatki do wynagrodzen, takie jak: premie, dodatki
stazowe, ,trzynastki®, pakiety socjalne, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne. Pensje
tez sg zawsze 8. (terminowo, skutecznie, efektywnie) wyptacane.

Natomiast prace w matej firmie charakteryzuje zazwyczaj szerszy zakres obowigzkow
pracowniczychimniejszy formalizm. Dobrejwspotpracy i lepszej komunikacji czesto sprzyjaja
rowniez 9. (wygrany, przegrany, zgrany) zesp6t i domowa atmosfera w biurze. Pracownicy
majg poczucie, ze ich praca ma sens, gdyz wiekszej odpowiedzialnosci towarzyszy réwniez
wieksza satysfakcja. To przyczynia sie do 10. (rozkwitu, rozwoju, rozwiniecia) zawodowego
i awansu. Nie ma tez sztywnych zasad dotyczgcych stroju do pracy.

Wyrazy podobne:

wyrdznia¢ — cechowac

stabilno$¢ — trwatosé

anonimowos¢ — bezimiennosé

open space — otwarta przestrzen

dress code — styl ubierania sie

rotacja — wymiana

emerytura — koniec pracy w wieku 60 lub 65 lat
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awans — promocja

petent — klient w urzedzie

dodatek stazowy — premia za lata pracy

sirzynastka” — trzynasta pensja w roku

odprawa emerytalna — pienigdze na zakonczenie pracy

6 Prosze przeczytac dialog i zastanowic sig, jakie zasady savoir-vivre

obowigzujg przy prezentacji stuzbowej.

- Przepraszam, panie prezesie, czy moge panu kogos przedstawic?

- Oczywiscie, panie Tomaszu.

- Panie prezesie, to jest moja zona Anna Matenko i jej przyjaciotka Zofia Kowalska. Obie
panie sg ksiegowymi w firmie Asana SA.

- Bardzo mi mito. To znaczy, ze panie pracujg w firmie, ktéra od dawna dba o nasza
kompleksowg ochrone ubezpieczeniowg?

- Tak, panie prezesie. Liczymy na dalszg owocng wspotprace.

7 Prosze napisad, jak zwracac sie do nastepujgcych osob na stanowiskach
2ﬂ « publicznych (r. mes. i zen).

przyktad: prezydent miasta — Panie Prezydencie, Pani Prezydent (bez nazwy miasta)

1. burmistrz miasta, dzielnicy -
marszatek wojewddztwa —

minister —

W DN

rektor wyzszej uczelni —
profesor —
prezes —

dyrektor szkoty —

© N o o

wicedyrektor urzedu -
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@: 8 Prosze postucha¢ nagrania i uporzgdkowac kolejnos¢ fragmentéw
) « zaproszenia. Nastepnie prosze zaadresowac koperte podanymi

ponizej danymi.

Zaproszenie

ktéra odbedzie sie w siedzibie

firmy w Warszawie przy ul. Paca 5

na konferencje ,Czyste powietrze”,
Polimeks SA w Warszawie zaprasza
lub telefonicznie: 519 262 814

PS Prosze o potwierdzenie obecnosci

Panig Prezes lwone Rajczak

do dnia 29.01.2024 .

w dniu 6 lutego 2024 r. 0 godz. 11.00.

0. e-mailowo: justynasobieszek@polimeks.pl

o> 0V ©° No g N =

Dane:

ul. Nagietkowa 8
Astra sp. z 0.0.
Szanowna Pani
09-512 Warszawa
Iwona Rajczak
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10. Zarabia¢ pienigdze, korzystac¢
Z benefitow...

- Jestes zadowolony ze swoich
zarobkow?

- Tak. | z atrakcyjnych benefitow:
prywatny plan emerytalny, karnet
na sitownieg, pakiet medyczny,
samochdd stuzbowy z karta
paliwowa.

- Telefon, laptop...

- Tak, ale to ma juz chyba kazdy.

- Macie bony zywieniowe?

- Jeszcze nie, ale dziatl HR juz
o tym mysili.

Co mozemy zrobi¢, zeby bardziej
zintegrowac zespot?
Zorganizujmy piknik rodzinny

z okazji Dnia Dziecka.

Dobry pomyst. Moze zaprosimy
dzieci do biura, wtedy zobaczg, jak
pracuja ich rodzice. Przygotujemy
konkursy z nagrodami.

Moze tez wspdlne wyjscia
kulturalne, np. do teatru?

Nie kazdy lubi teatr.

- Styszatam, ze niektére firmy, aby zatrzymac¢ pracownikdéw, zgadzaja sie na jeden

dzien pracy w tygodniu z pupilem.
- A co z ludzmi, ktérzy boja sie zwierzat?
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Jakie wynagrodzenie panstwo
proponuja?

Na okres probny 7 tysiecy brutto,
pozniej 8 tysiecy brutto oraz premie
uznaniowe co kwartat.

A prywatna opieka medyczna?
Oferujemy pakiety zdrowotne,
dofinansowujemy wypoczynek letni
oraz pokrywamy koszty dojazdu

i szkolen, np. kurséw jezykowych.
Jak czesto sg podwyzki?

W zaleznos$ci od sytuacji na rynku,
inflacji oraz dochodéw spofki.

10 ZARABIAC PIENIADZE...

- Sprawdzmy, jakie beda koszty

zatrudnienia nowego pracownika.

- Jesli zgodzi sie na pensje 4.000

netto, to brutto bedzie okoto 5.400,
a tgczny koszt pracodawcy 6.500
ztotych.

Plus dodatki, takie jak premie
kwartalne, roczne, samochod

z karta paliwowa.

DOSTAWAC (co?)

premie
wynagrodzenie

pensje (na reke)

dostawaé

dostaje karte sportowg
dostajesz karnet na sitownie
dostaje samochdd stuzbowy
dostajemy telefon, tablet, laptop
dostajecie ubezpieczenie na zycie
dostaja

nagrode (finansowg, rzeczowa)
karte podarunkowg, przedptacong, paliwowa

zwrot za dojazd do pracy (benzyna, karta miejska)
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M

STRONA 89

Prosze potaczy¢ stowa z dwoch kolumn — wpisac liczby 1-10 obok
pasujacych stow, a nastepnie wybra¢ szes¢ struktur i napisac z nimi

zdania/pytania.
karta 1 medyczny
plan 2 zywieniowy
pakiet 3 emerytalny
karnet 4 uznaniowa
samochdd 5 wypoczynku
bon 6 brutto/netto
piknik 7 paliwowa
premia 8 na sitownie
dofinansowanie 9 rodzinny
pensja 10 stuzbowy

przyktad: lle wynosi pensja netto (na reke) przy wynagrodzeniu 9 tysiecy brutto?

1.
2
3
4,
5

6.
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2 Prosze powiedziec, jakie benefity dla pracownikow przedstawiaja
@) « ponizsze fotografie, a nastepnie podyskutowac w grupie, ktore z nich sa

dla Panistwa najbardziej atrakcyjne i dlaczego.

3 Prosze zdecydowac, co to jest i wybrac jedno stowo z trzech, a nastepnie

zaproponowac podobne opisy do niektorych niepoprawnych stow.

przyktad: przedptacona, paliwowa, podarunkowa — premia, karta, nagroda
kwartalna, uznaniowa, roczna — premia

1. brutto, netto, na reke — zarobki, ubezpieczenie, karnet

za dojazdy, za bilety, za positki — premia, zwrot, dochdd
wieksze pienigdze co miesigc — bon, nagroda, podwyzka
na sitownieg, na basen, do kina — pakiet, plan, karnet

telefon, tablet, samochdd — przedptacony, stuzbowy, podarunkowy

o o &~ w D

pensja, zarobki, wynagrodzenie — pienigdze za prace, nagroda, emerytura



o o &~ w b
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PIENIADZE

mieé

zarabiac¢/zarobic

oszczedzaé/oszczedzic¢

traci¢/stracic pieniadze
gubi¢/zgubié

inwestowac/zainwestowac

wydawaé/wydac

nie mie¢/nie zarabia¢/nie oszczedzad... pieniedzy

ktocic sie/poktdcic sie
o pieniadze
walczyé/zawalczy¢

rozmawia¢/porozmawiac
dyskutowaé/podyskutowac
mysleé¢/pomyslec o pienigdzach

marzy¢/pomarzyc¢
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4 Prosze wpisac¢ odpowiednie czasowniki z powyzszej tabeli w poprawnej

formie, a nastepnie podac swoje przyktady zdan z pozostatymi stowami.

1. Wiekszos¢ osob nie potrafi o pienigdzach z przetozonym,
dlatego mato.
2. Jeslichcesz mie¢ poduszke finansowag, to powinienes pienigdze,

minimum 10 % z kazdej pensiji.

3. W zesztym miesigcu Ola wszystkie oszczednosci, a wczoraj
gdzies karte kredytowa.

4. Styszatem wczoraj, jak ksiegowa i dyrektor finansowy o pienigdze
i nadmierne wydatki.

5. Moi synowie nigdy nie pieniedzy i teraz nie mogg sobie pozwoli¢
na wiele rzeczy.

6. Jesli korporacja bedzie miata problemy, inwestorzy swoje
pienigdze na gietdzie.

7. RozmawialiSmy z prezesem o podwyzkach, ale powiedziatl, ze firma w tym kwartale
nie pieniedzy, bo wyposaza nowe biuro. Wieksze pienigdze
za kilka miesiecy.

8. Dziewczyny przed spotkaniem rekrutacyjnym 0 pienigdzach,
jakie moga zarabiac.

10.

11.

12.
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5 Prosze poprawnie zapisa¢ sume widoczng na zdjeciu, a nastepnie napisac
2ﬂ « propozycje, co mozna za takie kwoty kupic i poréwnac swoje odpowiedzi

w grupie.

przyktad: trzysta ztotych

Za te kwote mozna kupic dwa bilety do teatru.
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6 Prosze wybra¢ najbardziej pasujgce stowo z nawiasu i zaproponowac po

« 3 pytania do kazdej osoby. Nastepnie prosze przeprowadzic¢ z kolezanka/
kolega dialog na temat Paristwa nowych wymyslonych prac i opisa¢
wszystkie warunki zatrudnienia.

Kinga, Iza i Hubert poréwnujg swoje warunki zatrudnienia

Kinga pracuje od kilku miesiecy w znanej firmie odziezowej. Nie 1. (zarabia, zdobywa, zaradza)
duzo, ale na poczatku swojej kariery chciata zdoby¢ doswiadczenie w korporacji modowe;.
Poza tym nie ukrywa, ze tym, co jg zachecito do podjecia pracy, byty duze 2. (zyski, koszty,
znizki) pracownicze na produkty. Kocha mode, wiec dzieki nim korzysta z tanszych zakupéw.
Ma takze prywatng opieke medyczng, ale tylko podstawowy pakiet oraz karte lunchowa
z limitem 20 zt na dzien.

Iza pracuje w panstwowej instytucji. Zasady 3. (pracowania, zatrudnienia, zarobienia) sg bardzo
uporzadkowane. Regularnie wyptacane sg 4. (premiery, promocje, premie) i przyznawane rézne
nagrody. Ma zapewnione bezptatne szkolenia, zarébwno jezykowe, jak i te z zakresu radzenia
sobie ze stresem czy zarzgdzania projektami. Jej przetozeni naprawde dbajg, aby podwtadni
podnosili swoje 5. (konkursy, konkurencje, kwalifikacje). Partner Izy prowadzi dziatalno$é
gospodarczg, co wymaga duzego naktadu pracy. Czasami zarabia duzo, a czasami nie. To
bardzo niestabilna sytuacja. Dla Izy takie zajecie bytoby zbyt stresujgce.

Hubert kilka razy zmieniat prace i w konicu znalazt te wymarzong. Pracodawca gwarantuje
6. (energiczny, plastyczny, elastyczny) grafik, zapewnia swietnie wyposazone biuro, wszystkie
narzedzia do pracy, a ponadto karnet na sitownie oraz 7. (sptacenie, dofinansowanie,
proponowanie) wyjs¢ kulturalnych (jedno wyjscie na kwartat). Na koniec roku sg piekne
upominki, premie roczne oraz 8. (nowatorskie, nowoczesne, noworoczne) spotkanie
w modnym miejscu miasta. Koledzy Huberta zazdroszczg mu, wiec juz im nie moéwi, ze ma
tez udziaty w zyskach firmy.

przyktad: Kingo, czy twoja firma to znana marka odziezowa?

1. Kingo, ?
2. Kingo, ?
3. Kingo, ?
4. 1zo, ?
5. lzo, ?

6. lzo, ?
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7. Hubercie,
8. Hubercie,

9. Hubercie,

Q:

—_—

a. Karta przedptacona.
b. Karnet sportowy.

c. Karta paliwowa.

2.
a. Potrzebuje dofinasowania
wypoczynku.
b. Musze porozmawiaé o podwyzce.
c. Zapytam o plan emerytalny.
3.

a. Samochadd.
b. Bon zywieniowy.

c. Karnet na sitownie.
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7 « Prosze postuchaé informacji i zaznaczyé, czego one dotycza.

Elastyczny grafik pracy.
Ubezpieczenie na zycie.

Harmonogram godzin pracy.

Dofinansowanie szkolen.
Karta przedptacona.

Karta lunchowa.

Dodatkowe prywatne
ubezpieczenie.

Wyzsze kwalifikacje.

Nagrody pracownicze.




Notatki:




Teksty

EA 1 « Prosze przeczytac tekst i odpowiedzie¢ na pytania.

Biur-Hig — artykuty biurowe i higieniczne

Anna Pieczatka jest handlowcem w firmie Biur-Hig, sprzedajgcej artykuty biurowe i higieniczne.
Do obowigzkéw Anny nalezg kontakty z obecnymi klientami oraz szukanie nowych odbiorcéw.
Wczesniej pracowata jako specjalistka do spraw zakupéw w korporacji, dlatego Swietnie
zna procedury zamoéwien w duzych firmach. Potrafi szybko analizowac koszty zakupow,
harmonogram dostaw, przygotowywac oferty oraz negocjowac i podpisywa¢ umowy.

Jej kolega Michat Dziurkacz zajmuje sie obstugg zamdwien artykutoéw biurowych, takich jak:
otowki, dtugopisy, korektory, markery, zakreslacze, spinacze, zszywki, nozyczki, segregatory,
papiery, notesy biurowe, tonery, kleje, koperty, kalkulatory, laminatory, drukarki i wiele
innych. Realizuje tez zlecenia na artykuty higieniczne, czyli mydta, papier toaletowy, reczniki
papierowe, chusteczki i worki na $mieci.
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Firma Anny i Michata jest bardzo profesjonalna, wiec klienci zawsze moga liczy¢ na
terminowg dostawe wysokiej jakosci artykutow dostosowanych do swoich potrzeb. Anna
i Michat doskonale znajg branze handlowg, dlatego moga oferowaé produkty w najlepszych
cenach. Dzieki temu w wielu biurach nie brakuje narzedzi do codziennej pracy.

1. Gdzie i na jakim stanowisku pracuje Anna Pieczatka?
2. Corobi w obecnej pracy i jakie sg jej obowigzki?

3. Jakie doswiadczenie ma Anna z poprzedniej pracy?

4. Czym zajmuje sie Michat Dziurkacz?

5. Jakie urzadzenia biurowe sg dostepne w ofercie firmy?
6. Jakie srodki czystosci mozna zaméwic?

7. Czego moga oczekiwac klienci firmy Biur-Hig?

8. Dlaczego Anna i Michat mogg proponowac dobre towary w korzystnej cenie?
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BA 2 « Prosze przeczytac tekst i napisac pytania do odpowiedzi.

Szczeble kariery

Na poczatku kariery zawodowej bytam stazystkg. Podawatam kawe i herbate, chodzitam
na poczte, kserowatam dokumenty. Kazde zadanie wykonywatam z entuzjazmem,
poniewaz interesowato mnie wszystko, co dzieje sie w firmie. Po zakonczeniu stazu
dostatam stanowisko asystentki. To byt pierwszy krok w mojej karierze zawodowej. Jako
asystentka doskonalitam umiejetnosci organizacyjne i reprezentowatam firme na réznych
spotkaniach. Potem dostatam szanse, zeby pracowac jako specjalistka w dziale sprzedazy.
Nie odpowiadata mi praca w stresie, ale zdobytam cenne umiejetnosci. Nauczytam sie
negocjowac, budowac relacje z klientami i zarzgdza¢ czasem. Po paru miesigcach mogtam
awansowac, ale w dziale kadr zwolnito sie stanowisko rekruterki. Ta praca bardziej mi
sie podobata. Szukatam najlepszych kandydatéw, prowadzitam rozmowy kwalifikacyjne
i zatrudniatam nowych pracownikéw. Tworzytam dobre warunki pracy. Kiedy przesztam do
dziatu marketingu, mogtam wykorzysta¢ zdobyte doswiadczenie w planowaniu kampanii
reklamowych. Teraz, w fotelu dyrektorki marketingu, patrze tez na moja firme jako stazystka,
asystentka i pracownica réznych dziatow, a na dodatek robie bardzo dobrg kawe.
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1.
Byta stazystka.
2.
Po zakonczeniu stazu.
3.
Praca pod presja.
4.
W dziale sprzedazy.
5.
Poniewaz wolata to stanowisko.
6.
Byta odpowiedzialna m.in. za rekrutacje.
7.
Przygotowywanie kampanii reklamowych.
8.

Kieruje dziatem marketingu.
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BA 3 « Prosze przeczytac tekst i odpowiedzie¢ na pytania.

Akcja — integracja!

Hotel GrandLux organizuje spotkanie integracyjne dla firmy farmaceutycznej. Pracownicy
marketingu omoéwili ze wszystkimi kierownikami program imprezy, a dziat rezerwacji
potwierdza zakwaterowanie. Szef kuchni Michat Groszek i kucharze planujg ciepte i zimne
bufety Sniadaniowe, obiadowe oraz uroczystg kolacje. Zwracajg uwage na alergie gosci,
a takze preferowane przez nich diety. Restauracja stynie z wyjgtkowych deseréw. Pan Michat
testuje przepis na sernik z karmelem i porzeczkg, a potem przygotuje zamoéwienie dla
dziatu zaopatrzenia. Kierownik sali, kelnerzy i pracownicy techniczni rozmawiajg o ognisku
z muzyka na zywo, ktore jest planowane pierwszego dnia wieczorem. Kierownicy pieter oraz
personel sprzatajgcy sprawdzajg sale konferencyjne, pokoje hotelowe i czesci wspdlne: hol
na parterze, korytarze, schody i windy. Pan Robert, hotelowa ,ztota rgczka”, zauwazyt, ze
w sali konferencyjnej zepsut sie rzutnik, a w drugiej nie dziata klimatyzacja i brakuje tablicy
z kartkami. Pracownicy room service uzupetniajg napoje w mini-barach, reczniki, szlafroki,
kapcie jednorazowe. Sprawdzajg kosmetyki, torby na pranie, zestawy do czyszczenia odziezy.
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Upewniajg sig, ze dziatajg zelazka, suszarki do wtoséw, sejfy. Pracownicy recepcji ponownie
omawiajg informacje, ktére jutro przekazg gosciom. Dziat marketingu bedzie monitorowaé
zmiany i na prosbe klienta dokumentowac wydarzenie, kuchnia i obstuga restauracji zadbajg
o wrazenia kulinarne, a personel sprzatajacy o porzadek. A klient? Jak to sie mowi: ,Bedzie
pan zadowolony”.

1. Czym na poczatku zajety sie osoby z dziatu marketingu?

2. Co muszg wzig¢ pod uwage kucharze w planowanym menu?

3. Ktéry dziat zajmie sie zakupami zleconymi przez szefa kuchni?

4. Jakie dziaty organizujg wieczorng atrakcje na Swiezym powietrzu?
5. Za co odpowiadajg kierownicy pieter i personel sprzatajgcy?

6. Jakie dziatania podejmujg pracownicy room service?

7. Co omawiajg pracownicy recepc;ji?

8. Jaka jest rola dziatu marketingu podczas imprezy?
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BA 4 « Prosze przeczytac tekst i napisac pytania do odpowiedzi.

Zdalnie czy twarzg w twarz?

Monika jest graficzkg w agencji reklamowej. Trzy dni pracuje zdalnie, a dwa dni w biurze.
W ciggu tygodnia uczestniczy w kilku spotkaniach: online, stacjonarnie i hybrydowo. Spotkania
zdalne sg wedtug niej wygodne i efektywne. Monika ma potrzebny sprzet i odpowiedni pokoj
do pracy, dlatego moze wykonywac¢ swoje zadania bez wychodzenia z domu. Nawet jezeli
zdarzajg sie problemy techniczne, np. ktos nie widzi prezentaciji, kogos nie stychac¢, komus nie
dziata Internet, i tak oszczedza sie czas na dojazd do biura. Najlepszy prowadzacy, wedtug
Moniki, to Waldemar, ktory jest zastepca szefa zespotu. Przede wszystkim w jasny sposob
okresla cel spotkania. Wszyscy dostajg agende odpowiednio wczesnie, zeby sie przygotowad.
Waldemar dobrze zarzadza czasem dyskus;ji, dlatego kazdy ma szanse sie wypowiedziecC.
Niektorzy narzekajg, ze ogranicza spotkania do niezbednego minimum i nie pozwala na
swobodne rozmowy, ale Monika docenia taki styl pracy. Na zakonczenie Waldemar zawsze
podsumowuje wnioski i omawia konkretne dziatania do wykonania po spotkaniu. Dodatkowo
wysyta je e-mailem. Monika uwaza, ze dobrze spotkac sie od czasu do czasu twarzg w twarz.
Cotygodniowe spotkania w biurze pozwalajg na uzgadnianie pomystow, spontaniczne
burze mézgdéw i rozmowy. Monika czuje wtedy energie i entuzjazm wspotpracownikow, co
stuzy petniejszej komunikacji i kreatywnemu mysleniu. W formie stacjonarnej Monika lubi
spotkania z klientami. Podczas bezposredniej rozmowy tatwiej budowac¢ pozytywne emocje,
nawigzywac i podtrzymywac relacje. No i zrobi¢ dobre pierwsze wrazenie, na ktére mamy
szanse tylko raz.
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1.

W agencji reklamowej.
2.

Trzy dni pracuje online, a dwa stacjonarnie.
3.

Sg wygodne i efektywne.
4,

Ma niezbedny sprzet i odpowiednie miejsce do pracy.
5.

Nie marnuje sie czasu na dojazd do biura.
6.

Waldemar, ktéry jest zastepca szefa zespotu.
7.

Wysyta je po spotkaniu e-mailem.
8.

Budowac pozytywne emocje, nawigzywac i podtrzymywac relacje.
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Prosze przeczytaé tekst i zdecydowad, czy podane informacje sg zgodne
z tekstem (TAK), czy sg niezgodne z tekstem (NIE).

Kancelaria Tiret i Spotka

Btazej Paragraf studiuje prawo, ale juz teraz pracuje jako asystent w kancelarii prawnej, ktéra
specjalizuje sie w legalizacji zatrudnienia i pobytu cudzoziemcow. Wieczorem stucha muzyki
i zapisuje zadania do zatatwienia, co pomaga mu w ustalaniu priorytetow i efektywniejszej

pracy.

Zacznie od szybkiego przejrzenia korespondencji i rozdzielenia spraw miedzy wszystkich
asystentéw. Potem napisze odwotanie od negatywnej decyzji dotyczgcej pozwolenia na
pobyt czasowy dla pana Moretti i dotagczy dodatkowe dokumenty. Nastepnie przygotuje
oswiadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi dla firmy Jabtuszko, zatrudniajgcej
pracownikow sezonowych. Nie wypetniat takich dokumentow wczesniej, ale bez problemu
znajdzie odpowiedni wzor. Nastepnie poprosi pana Pinga o przestanie aktualnych fotografii
do wniosku o uzyskanie zezwolenia na pobyt staty, a panig Honchar o date wjazdu do Polski
potrzebng do wniosku o nadanie numeru PESEL. PdzZniej dokonczy dla pani Gomez wniosek
o wpisanie zaproszenia do ewidencji zaproszen, w ktérym doda brakujgce informacje na temat
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jej miejsca zamieszkania. Napisze tez prosbe do ambasady o przyspieszenie wydania decyzji
w sprawie wizy oraz wyjasnienia dotyczgce srodkéw finansowych na koncie bankowym. Musi
pamietaé, zeby przesta¢ zaswiadczenie o zarobkach radcy prawnemu, ktéry zajmuje sie tg
sprawa. Przypomni tez ksiegowosci o wystaniu do panstwa Miller wezwania do zaptaty za
zlecone kancelarii ustugi. Na biezagco bedzie pisa¢ szczegotowe notatki z wykonywanych
prac. Przesle je prawnikowi, ktory zastepuje go podczas urlopu.

Po pracy przygotuje znajomej skarge do spétdzielni mieszkaniowej na gtosnych sagsiadéw
oraz przeczyta umowe wynajmu mieszkania, o co prosili jego rodzice. W srode pojedzie na
wymarzone wakacje. Ma nadzieje, ze wypocznie i nie bedzie musiat pisa¢ reklamacji jak
ostatnim razem.

TAK | NIE

—_—

Btazej pracuje w kancelarii prawnej jako adwokat.

Kancelaria zajmuje sie sprawami prawnymi migrantow.

Pan Moretti dostat odmowe pozwolenia na pobyt czasowy.

Firma Jabtuszko potrzebuje pomocy w legalizacji zatrudnienia.

Do wniosku pana Pinga sg zatgczone nieaktualne fotografie.

We wniosku o nadanie numer PESEL brakuje daty urodzenia.

Pani Gomez otrzymata wize, ale sg btedy, ktore trzeba wyjasnic.

W pismie do ambasady znajdg sie informacje na temat pieniedzy.

O| ®© Nl o o B WD

Kolezanka mtodego prawnika ma problem z sgsiadami.

—_—
©

Btazej byt bardzo zadowolony z ostatniego urlopu.
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BA 6 « Prosze przeczytac tekst i odpowiedzie¢ na pytania.

Pani Smyczka szkoli sprzedawcow

Pani Karolina Smyczka prowadzi sklep z artykutami dla zwierzat ,Elegancki Psiak”. To jedyny
taki sklep w miasteczku i wtascicielka dba, zeby kazdy klient byt zadowolony z zakupow.
Zdarza sie, ze kupujacy przychodzg z reklamacjg, a czasem zwracajg towar. Pani Smyczka
wie, ze odpowiednie przyjmowanie reklamaciji jest wazne dla utrzymania zaufania klientow.
Dlatego wprowadzita specjalny system obstugi trudnych spraw. ,Ten system rozwigzuje
problemy oraz buduje pozytywne relacje z klientami” — moéwi pani Karolina, szkolgc nowych
pracownikow, Nadiie i Olega.

,Pierwszy krok to doktadne wystuchanie reklamacji w mitej i spokojnej atmosferze. Jezeli
sprawa jest skomplikowana, dobrze robi¢ notatki, zadawac pytania, zeby dowiedzie¢ sig, gdzie
lezy problem. Dzieki temu klient czuje, ze jego opinia jest wazna. To zmniejsza frustracje.
Potem od razu nalezy zaproponowac rozwigzanie. Moze to by¢ wymiana produktu, zwrot
pieniedzy, a czasem specjalna promocja. W sytuacji, gdy rozpatrzenie reklamacji bedzie
dtuzsze, trzeba powiedzie¢, ze bedziemy informowacé klienta, co dzieje sie z jego sprawa.
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Waznym elementem jest podkreslenie, ze opinia konsumenta jest dla nas bardzo cenna.
Zbieramy zaréwno pozytywne, jak i negatywne informacje zwrotne, poniewaz pozwala to
doskonali¢ jakosc¢ obstugi. Dlatego klienci czujg sie zawsze mile widziani w naszym sklepie
i salonie” — ttumaczy pani Karolina.

,2Jakim salonie?” — pyta zdziwiona Nadiia. ,W salonie psiej pieknosci Spa dla Psa” — usmiecha
sie pani Karolina. — Otwieramy go na prosbe naszych statych klientéw. Za dwa miesigce
nie tylko ubierzemy i nakarmimy ich pupili, ale rowniez wykagpiemy, uczeszemy i zadbamy
o pazurki”.

1. Na co trzeba zwréci¢ uwage, dbajgc o zaufanie klientéw?

2. Jakie korzysci przynoszg zasady obstugi reklamaciji przygotowane przez wtascicielke?
3. W jaki sposéb zmniejszy¢ zdenerwowanie klienta?

4. Co mozna zaoferowaé w ramach reklamac;ji?

5. Jakie dziatania proponuje pani Smyczka w sprawach wymagajgcych czasu?

6. Co nalezy zaznaczy¢ podczas zbierania informacji od klientéw?

7. W jaki sposob mozna doskonali¢ jakos¢ obstugi klienta?

8. Dlaczego pani Karolina rozszerza swojg dziatalnos¢?
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7 Prosze przeczytac tekst i zdecydowac, czy podane informacje sa zgodne
« ztekstem (TAK), czy sg niezgodne z tekstem (NIE).
Warszawa, 10.01.2024 .

Szanowny Panie Dyrektorze!

Jestem zainteresowana podjeciem pracy na stanowisku sekretarki w Szkole Podstawowej nr
220 w Warszawie. Pochodze z Ukrainy, ale od siedmiu lat mieszkam w Polsce, a od miesigca
w poblizu szkoty. Mam karte statego pobytu i zdany egzamin certyfikatowy z jezyka polskiego
jako obcego na poziomie C1.

Jestem absolwentkg policealnej Szkoty Pascal, ksztatcgcej sekretarki i asystentki. Znam
dobrze jezyk ukrainski, angielski, rosyjski i ucze sie hiszpanskiego. Obstuguje pakiet Microsoft
Office i potrafie uzywac go w pracy biurowe;j.

Moim atutem jest tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludZzmi i umiejetnoS¢ wspotpracy,
a takze zdolnos¢ szybkiego uczenia sie. Ponadto trzy lata pracowatam na stanowisku
sekretarki w firmie rachunkowej. Jestem osobg dobrze zorganizowang, lubigca porzadek
oraz dyspozycyjna.
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Uprzejmie prosze o rozwazenie mojej kandydatury. Bede wdzieczna, jesli umozliwi mi Pan

spotkanie, abym w osobistej rozmowie mogta petniej przedstawi¢ swoje umiejetnosci.

Z powazaniem

Olena Kalinovska

TAK

NIE

Olena chciataby pracowaé¢ w miescie, w ktérym mieszka.

Kobieta jest cudzoziemka.

Pani Kalinovska aplikuje na stanowisko asystentki prezesa.

Olena ma wyksztatcenie wyzsze.

Olena ma trzyletnie doswiadczenie w pracy w sekretariacie.

Kobieta nie musi mie¢ statego harmonogramu godzin pracy.

Olena zna programy biurowe.

© N~ W DN

Kobieta prosi przysztego pracodawce o odpowiedz na list.
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EA 8 « Prosze przeczytac tekst i odpowiedzie¢ na pytania.

List motywacyjny i CV

Podstawowymi dokumentami osobowymi sktadanymi przy aplikowaniu do pracy, sg
list motywacyjny oraz curriculum vitae, ktére zastgpito zyciorys i moze by¢ zredagowane
chronologicznie, funkcjonalnie lub chronologiczno-funkcjonalnie. List motywacyjny to
dokument, w ktérym przyszty pracownik przekonuje pracodawce, ze witasnie on jest
najodpowiedniejszg osobg na dane stanowisko.

Dobrze jest dotgczy¢ do listu referencje. Sg one pozytywng opinig bytlego pracodawcy
dotyczacg kwalifikacji zawodowych i wykonywania pracy oraz osiggnie¢ zatrudnionego na
danym stanowisku.

Przyszty pracodawca moze tez poprosi¢c o wypetnienie kwestionariusza osobowego,
dzieki ktéremu uzyska niezbedne informacje potrzebne do podjecia pracy w danej firmie
nawyznaczonym stanowisku itp. Jesliztozone dokumenty zostang dobrze ocenione, kandydat
zostanie zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng. Jezeli zrobi na pracodawcy dobre wrazenie,
rekruter poprosi go o dostarczenie ostatniego swiadectwa pracy. Jest to dokument, ktory
wydaje pracodawca, i zawiera informacje o okresie zatrudnienia, zajmowanych stanowiskach,
rodzaju wykonywanej pracy, wykorzystanym urlopie i sposobie rozwigzania stosunku pracy.



STRONA 112 DLUZSZE TEKSTY

1. Jakie dokumenty sktadamy w odpowiedzi na oferte pracy?
2. Jakie sg rodzaje CV?

3. Co powinien zawiera¢ list motywacyjny?

4. Jaki dokument potwierdza prace w innej firmie?

5. Jakie informacje znajduja sie w swiadectwie pracy?
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Prosze przeczytac tekst i napisa¢ pytania do odpowiedzi.

Piszemy raporty

Raport to dokument, ktory kojarzy sie przede wszystkim z pracg w korporacjach, ale czesto
jest przygotowywany przez kierownikdw réznych projektéw. Zawiera zwykle szczegdétowy
opis wynikéw, postepow lub dziatan, ktére zostaty podjete w okreslonym czasie lub na
okreslony temat.

Jest to krétka i zwiezta forma napisana w wyznaczonym celu i dla okreslonych odbiorcéw.
Raport to przede wszystkim podsumowanie danych lub informaciji.

Sktada sie on z nastepujgcych czesci: wstep, cel, metody badawcze lub zrédta informaciji,
wyniki, wnioski, zalecenia i oczywiscie podsumowanie. Mozna roéwniez uwzglednic¢
dodatkowe sekcje w zaleznosci od potrzeb. Nalezy uzywac¢ jasnego i zwieztego jezyka,
unika¢ skomplikowanych sformutowan i powtdrzen. Wazne jest rowniez, aby przestrzegac
zasad gramatyki i interpunkciji.
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Rodzajraportu zalezy od celu, w jakim jest pisany, np. raporty biznesowe stuzg do przedstawienia
wynikow dziatalnosci firmy takich jak: przychody, zyski, straty, udziaty w rynku itp.

Inne rodzaje raportéow to: finansowe, badawcze, projektowe, audytowe, rekomendacyjne,
postepdw, operacyjne, strategiczne i roczne.

Przede wszystkim w korporacjach.

2 ?
Opis dziatan i rezultatow.

3. ?
Dla wybranych odbiorcéw.

4, ?
Ze wstepu, celu, opisu metody badawczej, wynikéw, wnioskéw i zalecen.

5. ?
Powinien by¢ precyzyjny i zwiezty.

6. ?
Na przyktad powtdrzen.

7. ?
Stuzg do podsumowania rezultatéw dziatan firmy.

8. ?

Na przyktad audytowe, roczne, postepow.
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1 O Prosze przeczytac tekst i zdecydowac, czy podane informacje sa
« zgodne z tekstem (TAK), czy sg niezgodne z tekstem (NIE).

,Prazek” — praca modna i wygodna

Firma odziezowa ,Prgzek” dba o pracownikéw. Sg premie i nagrody, bezptatne szkolenia
oraz prywatna opieka medyczna. W czwartki pojawiajg sie Swieze owoce, a od tego miesigca
w poniedziatki mozna razem je$¢ zdrowe $niadania. Prezes Marcin Attas chce wprowadzic¢
dodatkowebonusy, ktére bedg motywowaé do osigganialepszych wynikéw. Pyta pracownikow,
co pozytywnie wptynie na efektywnosc i ich satysfakcje z pracy.

Dziat Kadr proponuje, zeby raz w miesigcu kazdy mogt wzig¢ jeden dzien wolny na rozwijanie
swoich pasji, nabywanie nowych umiejetnosci lub po prostu odpoczynek. Dziat Ksiegowosci
chce, zeby do prywatnej opieki medycznej dodaé pakiet dentystyczny i sportowy. Sitownia,
klub fitness czy basen przyda sie wszystkim pracujgcym przy komputerze. Dziat Produkcji
uwaza, ze najbardziej zaangazowani pracownicy powinni dostawac akcje firmy. To swietna
inwestycja na przysztos¢. Dziat Marketingu ma pomyst, zeby organizowaé wiecej imprez
integracyjnych oraz specjalne dni otwarte. Rodzina i znajomi sg na pewno ciekawi, jak
pracuje sie w nowoczesnym budynku na 45. pietrze. Informatycy przekonujg, ze pracownicy
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powinni decydowac czy pracowac zdalnie, czy w biurze. Warto tez wprowadzi¢ elastyczne
godziny pracy, pod warunkiem, ze kazdy bedzie realizowa¢ swoje zadania i uczestniczy¢
w spotkaniach zespotowych. Wszyscy zgadzajg sie, ze najlepszy bytby 4-dniowy tydzien
pracy. Trudno jednak przekona¢ zarzad firmy do tak innowacyjnego pomystu.

Dziat Komunikaciji przedstawi wyniki gtosowania juz w przysztym tygodniu!

TAK | NIE

1 | Firma ,Prazek” zajmuje sie produkcjg ubran.

Dwa razy w tygodniu sg organizowane wspolne positki.

Dziat Ksiegowosci uwaza, ze najwazniejsze sg bonusy finansowe.

Dziat Produkcji bedzie nagradzac pracownikow, ktérzy oszczedzaja.

Pracownicy marketingu chetnie pokazg bliskim swoje miejsce pracy.

Programisci chcg mie¢ wptyw na forme pracy — online lub w firmie.

Elastyczne godziny pracy sg dla oséb, ktére umiejg pracowac zdalnie.

© N~ W DN

Kazdy pracownik wolatby pracowac o jeden dzien mniej w tygodniu.




Sytuacje w biurze —
¢wiczenia komunikacyjne

Prosze obejrzec fotografie, opisac je, zastanowi¢ sie nad przedstawionymi
tematami/problemami, a nastepnie podyskutowac o nich w parach/grupie.
Prosze porownac, jak prezentowane sytuacje wygladajg oraz sg rozwigzywane
w Polsce, a jak w Pani/Pana kraju.
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PRACUJACE MATKI

Co Pani/Pan mysli o sytuacji zawodowej matek?

Jakie sg szanse na rynku pracy dla mam?

Co moga zaproponowac rodzicom pracodawcy?

Czas na karmienie dziecka — dwie pétgodzinne przerwy — co Pani/Pan o tym mysli?

ZWOLNIENIE Z PRACY

Jakie sg najczestsze powody zwolnien?

Jakie prawa ma pracownik?

Jak moze pomdc pracodawca?

Jakie moga by¢ warunki odprawy?

Co moze lub powinien zrobi¢ pracownik po zwolnieniu z pracy?
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WYPADEK W PRACY

Jakie przystugujg prawa osobie poszkodowane;j?
Jakie sg rodzaje ubezpieczenia?
Jak powinien zachowac sie pracodawca?

TRUDNE SYTUACJE W PRACY

Co to jest mobbing i jak go rozpoznaé?
Jak radzi¢ sobie w zetknieciu z przemocg, ponizaniem i dyskryminacjg?
Z jakich srodkoéw prawnych mozna skorzysta¢ w takich sytuacjach?
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FIRMA PRZYJAZNA PRACOWNIKOWI

Co Pani/Pan mysli o nastepujgcych udogodnieniach w pracy: elastyczny grafik
pracy, mozliwos$é pracy hybrydowej, praca projektowa, zadaniowa?

Kto moze wykonywaé swojg prace w takich warunkach? Czy sg jakies minusy takiej
pracy?

RELACJE MESKO-DAMSKIE W BIURZE

Co oznacza przekroczenie granic?
Co jest dopuszczalne w relacjach ze wspoétpracownikami, jakie zarty, komentarze?
Czy mozna mie¢ prawdziwych przyjaciot w pracy?
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OSOBY Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI W PRACY

Jakie sg rodzaje niepetnosprawnosci?

Jakie warunki nalezy stworzy¢ w pracy osobom z niepetnosprawnosciami?
Jak Pani/Pan mysli, czy pracodawcy chetnie zatrudniajg osoby

Z niepetnosprawnosciami?

" By
\

-

NEGATYWNE EMOCJE W PRACY

Stres, przemeczenie, nawat obowigzkow, jak sobie radzi¢ z tymi trudnosciami?
Jakie ma Pani/Pan sposoby na zachowanie balansu w zyciu zawodowym i osobistym?
Co zrobic, kiedy brakuje nam motywaciji do pracy lub nie odczuwamy z niej satysfakcji?
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KARIERA ZAWODOWA

Jak planowac $ciezke kariery?
Jakie sg plusy awansu? Czy sg jakies minusy awansu? Jesli tak, to jakie?

Z czym wiaze sig robienie kariery?

RYWALIZACJA ZAWODOWA

Jakie sg elementy rywalizacji w firmie?
Jakie sg zagrozenia rywalizacji, ,wyscigu szczurow"?
Czy dostrzega Pani/Pan plusy takich zachowan?



Skrotowce i wazne nazwy

Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludnosci
spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig

spotka akcyjna

spotka cywilna

spotka jawna

spotka komandytowa

Numer Identyfikacji Podatkowe;j

Rejestr Gospodarki Narodowej

Urzad Skarbowy

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

Narodowy Fundusz Zdrowia

Panstwowy Zaktad Higieny - Paristwowy Instytut Badawczy
Gtowny Inspektorat Sanitarny

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

Numer identyfikacji podatkowe;j

Podatek od towaréw i ustug

Podatek dochodowy od 0séb fizycznych

Podatek dochodowy od os6b prawnych

Panstwowa Inspekcja Pracy

Krajowy Rejestr Sagdowy

Polska Klasyfikacja Dziatalnosci

Gtowny Urzad Statystyczny

Narodowy Bank Polski

Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej
Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych

Urzad Pracy

Urzad Miasta/Urzad Gminy

PESEL
sp. z0.0.
SA

s.C.

sp. J.

sp. k. / sp. kom.
NIP
REGON
us

ZUS

NFZ
SANEPID
GIS

BHP
VAT -ID
VAT

PIT

CIT

PIP

KRS

PKD
GUS
NBP
CEIDG
RODO
up
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. lle lat istnieje firma, w ktérej Pani/Pan pracuje?

W jakim dziale Pani/Pan pracuje?

Czym sie zajmuje Pani/Pana firma, dziat?

Kim Pani/Pan jest z zawodu i czy pracuje Pani/Pan w zawodzie?
Na jakim stanowisku Pani/Pan pracuje?

Z kim Pani/Pan wspétpracuje?

Jakie sg Pani/Pana gtéwne zadania?

Co zapewnia Pani/Panu pracodawca, a czego nie zapewnia?

Jak Pani/Pan ocenia ustugi/produkty swojej firmy?

. Co sprawia Pani/Panu najwiekszg trudnos¢ w prowadzeniu korespondenciji po polsku?
. Jakie trudnosci moga pojawic sie podczas organizacji spotkan?

. Jak czesto zmieniata Pani/zmieniat Pan prace? Jakie byly powody zmian?

. Co jest najtrudniejsze w szukaniu pracy?

. Jak sobie Pani/Pan radzi na rozmowach kwalifikacyjnych?

. W jaki sposdb lubi Pani/Pan spedzac urlop?

. Co mysli Pani/Pan o urlopach macierzynskim i tacierzynskim?

. Czy moze Pani/Pan poréwnac prace w matej firmie, urzedzie panstwowym i w korporacji?
. W jaki sposéb budowaé dobre relacje w firmie?

. Jakie benefity firmowe sg obecnie popularne?

. Jak przeprowadza¢ rozmowy o zarobkach i awansie?



ZAPRASZAMY
NA EGZAMINY Z JEZYKA POLSKIEGO

DO @du&emore !

ZAPEWNIAMY KURSY PRZYGOTOWAWCZE | WSZYSTKIE MATERIALY DO NAUKI.

Panstwowy certyfikat z jezyka polskiego jako obcego to dokument
potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, niezbedny do wniosku o karte
statego pobytu, polskie obywatelstwo, przyjecie na studia wyzsze

oraz umozliwiajgcy bezptatng edukacje w publicznych szkotach wyzszych.

Wiecej informacji, terminy egzamindw, rejestracja:
https://certyfikat.polishonlinenow.com

Certyfikat ECL (European Consortium for the Certificate of Attainment

in Modern Languages) to dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego
potrzebny do wniosku o udzielenie zezwolenia na pobyt rezydenta
dtugoterminowego UE oraz przyjecie na studia wyzsze na wybranych uczelniach.

Wiecej informacji, terminy egzamindw, rejestracja:

https://polishonlinenow.com/pl/eclexam

Centrum Edu & More jest oficjalnym osrodkiem egzaminacyjnym,
ktory organizuje panstwowe egzaminy certyfikatowe z jezyka polskiego
na poziomach od B1 do C1 od 2017 roku
oraz egzaminy ECL na poziomach od A2 do C1 od 2014 roku.

CHETNIE ODPOWIEMY NA WSZYSTKIE PYTANIA | WYJASNIMY WATPLIWOSCI!


https://certyfikat.polishonlinenow.com
https://polishonlinenow.com/pl/eclexam
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