SPEAKREADY.PL [ POZIOM B2-C1 ]

Kolekcja Gotowych Zwrotow Biznesowych Speak
Ready,

ENGLISH - POLISH version.

Czy zdarza Ci sie zna¢ gramatyke i stownictwo, ale mimo to czu¢ niepewno$¢ podczas rozmoéw biznesowych po angielsku?
Ta kolekcja powstata wtasnie po to, aby rozwigzac¢ ten problem. ZebraliSmy tu 12 starannie opracowanych rozdziatéw - od
eleganckiego rozpoczynania i konczenia spotkan, przez umiejetne przerywanie, az po radzenie sobie w trudnych sytuacjach.
Kazdy rozdziat podzielony jest na poziomy B2 i C1, co pozwala tatwo dopasowac zwroty do swojego poziomu. Praktyczne
przyktady z polskimi ttumaczeniami, gotowe frazy do small talku, nawigac;ji po ekranie oraz najmocniejsze stowa-klucze
biznesowe sprawiajg, ze ta kolekcja to kompletne narzedzie do codziennego uzytku. Sekcje ostrzegawcze pokazuja, czego

nie méwic i dlaczego niektore poprawne gramatycznie zdania brzmig ,,dziwnie" dla native speakera.

Jak najlepiej korzystac z tej kolekcji? Po pierwsze, czytaj na gtos wybrane zwroty — powtarzanie to klucz do naturalnosci. Po
drugie, wybieraj 5-7 zwrotéw tygodniowo i wprowadzaj je do swojej komunikacji. Po trzecie, éwicz w rzeczywistych
sytuacjach: na spotkaniach, w mailach, w rozmowach rekrutacyjnych. Po czwarte, zawsze dostosowuj ton do kontekstu - od
luznego po bardzo formalny. Pamietaj: nie chodzi o to, zeby méwic¢ perfekcyjnie. Chodzi o to, zeby czuc sie pewnie i
profesjonalnie - nawet gdy nie jestes$ native speakerem.

Zyczymy Ci owocnych rozméw, udanych spotkar i pewnos$ci siebie w kazdym biznesowym konteks$cie! Powodzenia!
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Spotkaniai dyskusje - kluczowe zwroty

bizhesowe

Ponizej znajdziesz gotowe frazy podzielone na poziomy B2 i C1, ktére pomoga Ci prowadzi¢ spotkania, elegancko wtracac

sie do dyskusji, zadawac pytania pogtebiajgce rozmowe oraz prosi¢ o wyjasnienia w sposob naturalny i profesjonalny.

Spis tresci:
Rozdziat 1. Rozpoczynanie i kohczenie rozmowy

Rozdziat 2. Eleganckie przerywanie i wtrgcanie sie, nie tracac twarzy

Podrozdziaty:

Grzeczne wtrgcenia do dyskusji, budowanie na czyjejs wypowiedzi, zgadzanie sie i wyrazanie poparcia, delikatne wyrazanie

innego zdania, przerywanie w pilnych sytuacjach, przerywanie w celu doprecyzowania.
Rozdziat 3. Zadawanie pytan, ktére pogtebiajg rozmowe i budujg relacje

Podrozdziaty:

Zadawanie pytan w rozmowie rekrutacyjnej

Rozdziat 4. Prosby o wyjasnienie w sposob naturalny i profesjonalny

Rozdziat 5. Rozwijanie watku zamiast koriczy¢ rozmowe na ,sucho”

Rozdziat 6. Przektadanie spotkan

Rozdziat 7. Swobodne przechodzenie miedzy stylem formalnym, a pétformalnym

Dodatkowo odkryjesz:

Rozdziat 8. Najmocniejsze stowa-klucze, ktére robig réznice - POWER WORDS

Rozdziat 9. Czego absolutnie NIE moéwié¢ - najczestsze btedy biznesowe w jezyku angielskim
Rozdziat10. Dlaczego co$ moze brzmiec¢ ,dziwnie”, mimo ze gramatycznie jest poprawne
BONUS:

Rozdziat 11. Nawigacja po ekranie - przydatne zwroty gdy prezentujesz content

Rozdziat 12. Small talk bez bolu
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Rozdziat1- Rozpoczynanie i konczenie rozmowy

Eleganckie otwarcie spotkania nadaje ton catej rozmowie i buduje profesjonalny wizerunek. Na poziomie B2 skup sie na

prostych, ale uprzejmych formach jak ,,Thanks for joining today" czy ,, Shall we get started?". Na poziomie C1siegaj po

bardziej rozbudowane konstrukcje: ,,/'d like to kick off this meeting by..." lub ,,Let me briefly outline today's agenda."”

Konczenie rozmowy to rownie wazny moment - podsumuj postepy, podziekuj za wktad i okresl kolejne kroki. Zwroty takie jak

,We've made solid progress today" (C1) lub ,,Let's wrap this up here" (B2) brzmig naturalnie i profesjonalnie.

V. Rozpoczynanie - B2

Hi everyone, thanks for joining today. > CzesS¢

wszystkim, dzieki za dotgczenie dzisiaj.

Good morning everyone, hope you're doing well. >
Dzien dobry wszystkim, mam nadzieje, ze macie sie
dobrze.

Thanks for making time for this meeting. > Dzieki, ze

znalezliscie czas na to spotkanie.
Shall we get started? > Czy mozemy zaczynac?
Let's jump right into it. > Przejdzmy od razu do rzeczy.

Thanks for coming everyone. - Dzieki wszystkim za
przybycie.

| appreciate you being here. > Doceniam, ze tu
jestescie.

v, Rozpoczynanie - C1

| really appreciate you taking the time to meet today.
- Bardzo doceniam, ze poswieciliScie czas na

dzisiejsze spotkanie.

Before we dive in, how is everyone doing? > Zanim

zaczniemy na dobre, jak sie wszyscy macie?

I'd like to kick off this meeting by... >
Chciatbym/chciatabym rozpocza¢ to spotkanie od...

Thank you all for being here on such short notice. >
Dziekuje wszystkim za obecno$é mimo krétkiego

terminu.

| hope this session will be productive and valuable for
everyone. > Mam nadzieje, ze ta sesja bedzie
produktywna i warto$ciowa dla wszystkich.

Let me briefly outline today's agenda. > Pozwdlcie, ze
krétko zarysuje dzisiejszy porzadek obrad.

It's great to see you all here. > Mito Was wszystkich

widzied.

Kornczenie - B2

e Thanks everyone, that was a productive meeting. >

Dzieki wszystkim, to byto owocne spotkanie.
¢ Let's wrap this up here. > Zakonczmy na tym.

¢ | think we covered everything. > Mysle, ze omowiliSmy

wszystko.

 Great discussion today - thank you all. > Swietna

dyskusja dzisiaj — dziekuje wszystkim.

o We'll follow up on the action points. > Zrobimy follow-
up w sprawie punktéw dziatania.

e Have a great rest of the day! > Mitego reszty dnial!

¢ Talk to you soon. > Do ustyszenia wkrétce.
Koriczenie - C1

e That brings us to a natural close. > To nas doprowadza
do naturalnego zakornczenia.

¢ Unless there's anything else, let's conclude here. >

Jesli nie ma nic wiecej, zakornczmy na tym.

e lappreciate everyone's valuable input. > Doceniam

cenne uwagi wszystkich.

e We've made solid progress today. > Dzis$ zrobiliSmy
solidny postep.

¢ I'll send a summary after the meeting. > Wysle
podsumowanie po spotkaniu.

e Thank you once again for your time and insights. >

Jeszcze raz dziekuje za czas i spostrzezenia.

¢ Looking forward to our next discussion. > Ciesze sie

na naszg kolejng rozmowe.
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Rozdziat 2 - Eleganckie przerywanie i wtracanie sie, nie
tracagc twarzy

Przerywanie w rozmowie biznesowej to sztuka — dobrze wykonane, pozwala wnie$¢ cenny wktad bez urazania rozméwecy.
Kluczem jest stosowanie softenerow (zmiekczen): ,,If Imay...", ,Sorry to interrupt, but...", ,Just a quick point...". Na poziomie
B2 uzywaj prostych, uprzejmych form. Na poziomie C1 siegaj po bardziej wyrafinowane konstrukcje jak ,,/f | may briefly
interject..."czy ,,Allow me to add a quick point here.” Pamietaj o podziale na kategorie: grzeczne wtracenia, budowanie na

wypowiedzi, zgadzanie sig, wyrazanie innego zdania oraz przerywanie w pilnych sytuacjach.

Grzeczne wtracenia - B2 Grzeczne wtracenia - C1
e Sorry to interrupt, but I'd like to add something. > e [IfImay briefly interject... > Jesli moge na chwile
Przepraszam, ze przerywam, ale wtracic...

chciatbym/chciatabym co$ dodac. e Allow me to add a quick point here. > Pozwdlcie,

e IfImay jump in for a second... > Jesli moge sie ze dodam krétki punkt.
wtraci¢ na sekunde.. o Iflmay come in at this stage... > Jesli moge sie
e Just a quick point... > Tylko krétki komentarz... wigczy¢ na tym etapie...
e Canladd something here? > Czy moge co$ e I'd like to briefly build on this. >
dodaé? Chciatbym/chciatabym krétko rozwingé ten temat.
e Excuse me for amoment... > Przepraszam na e May |l just add one consideration? > Czy moge
chwile... dodac jedng uwage?
e Maylsay something? > Czy moge co$ powiedzieé? e Sorry to cutin, but thisis relevant. > Przepraszam,
e I'dlike to comment on that. > ze wchodze, ale to istotne.
Chciatbym/chciatabym sie do tego odnies$é. e Iflcould just add one thought... > Gdybym

mégt/mogta dodacé jedng mysl...

Budowanie na czyjejs wypowiedzi - B2 Budowanie na czyjejs wypowiedzi - C1

e Building on what you said... > Odwotujac sie do e Expanding on your point... > Rozwijajgc Twoj
tego, co powiedziate$/powiedziatas... punkt...

e That makes sense, and | think also... > To ma sens, o To take your idea a step further... > Idgc o krok
a jamysle dodatkowo... dalej z Twojg myS$la...

e Following your idea... > Kontynuujgc Twojg mysl... e This complements what you mentioned... > To

e Toadd to that... > Dodajac do tego... uzupetnia to, co wspomniate§/wspomniatas...

e Building upon your observation... > Rozwijajac

From what you said... > Z tego, co

powiedziate$/powiedziatas... Twoje spostrzezenie...

e Yourremark brings up an important aspect... >

| agree and I would add... > Zgadzam sie i

dodatbym/dodatabym... Twoja uwaga podnosi wazny aspekt...
« On top of that... > Na dodatek... o This aligns with and extends... > To zgadza sie i
rozwija...

o I'dlike to build directly on that... >
Chciatbym/chciatabym bezposrednio rozwing¢ to...
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Zgadzanie sie i wyrazanie poparcia - B2 Zgadzanie sie i wyrazanie poparcia - C1

e |lagree with you. > Zgadzam sie z Toba. e | fully concur with your assessment. > W petni

e That's agood point. > To dobry punkt. zgadzam sig z Twoja ocena.

e You'reright. > Masz racje. e That's a very valid point. > To bardzo trafny punkt.

e Ithink the same. > Mysle tak samo. » |completely share your perspective. > Catkowicie

 Exactly. > Doktadnie. podzielam Twoje spojrzenie.

« That's true. > To prawda. e Istrongly support this approach. > Mocno

popieram to podejscie.
o | fully support this. > W petni to popieram. _
e Thisresonates with my experience. > To rezonuje

Z moim doswiadczeniem.

e I'monthe same page. 2> JesteSmy na tej samej

stronie.

o Absolutely, | agree entirely. > Absolutnie,

catkowicie sie zgadzam.

Delikatne wyrazanie innego zdania - B2 Delikatne wyrazanie innego zdania - C1

e Iseeyour point, but... > Rozumiem Twaj punkt, e While l understand your point, | would suggest... >
ale... Chociaz rozumiem Twdj punkt, proponowatbym...

e I'mnotsure if | fully agree. > Nie jestem o Iseeit slightly differently... > Widze to nieco
pewien/pewna, czy catkowicie sie zgadzam. inaczej...

e From my perspective... > Z mojego punktu e |would respectfully challenge that idea. > Z
widzenia... szacunkiem chciatbym/chciatabym poddaé w

e lunderstand, however... > Rozumiem, jednak... watpliwosc te idee.

e That'sinteresting, though I think... > To ciekawe, * Another perspective could be... > Inna

choé myéle... perspektywa mogtaby by¢...
« Maybe another way to look at itis... > Moze inny » [t may be beneficial to consider... > Moze warto
sposdb patrzenia na to to... rozwazyc...
e lhave aslightly different view. > Mam nieco inne e lwonder if there's room for... > Zasnatawiam sie,
spojrzenie. czy jest miejsce na...
Przerywanie w pilnych sytuacjach / w celu Przerywanie w pilnych sytuacach / w celu
doprecyzowania - B2 doprecyzowania - C1
e Sorry to interrupt, but thisis quite urgent. > e Sorry to interject, but | need clarification on this. >
Przepraszam, ze przerywam, ale to pilne. Przepraszam za wtracenie, ale potrzebuje
e IfImay jump in quickly... > Jesli moge szybko sie doprecyzowania.
wtracié... e If Imay, this is time-sensitive. > Jeslimoge - to jest
e Justa quick clarification... > Tylko szybkie pilne.
doprecyzowanie... e Just to ensure alignment before moving forward...

o Before we move on... > Zanim przejdziemy dale;j... = Tylko zeby upewnic sig co do zgodnosci zanim

rzejdziemy dalej...
e Sorry, this might be important. > Przepraszam, to przel Y )

moze by¢ wazne.

e Canlask a quick question? > Czy moge zadac¢
szybkie pytanie?

e Just to clarify... > Tylko zeby doprecyzowac...
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Rozdziat 3 - Zadawanie pytan, ktére pogtebiajg rozmowe i
buduja relacje

Dobre pytania to fundament skutecznej komunikacji biznesowej. Na poziomie B2 pytaj o obowigzki, strukture zespotu i
kolejne kroki. Na poziomie C1 siegaj gtebiej - pytaj o definicje sukcesu, kulture zespotu, mozliwosci rozwoju i sposdb oceny
wynikéw. Pamietaj rowniez, ze pytania zadawane przez kandydata na rozmowie rekrutacyjnej Swiadczg o Twoim

zaangazowaniu i profesjonalizmie.

Pytania rekrutacyjne - B2 v Pytania rekrutacyjne - C1
e Can you tell me more about this role? > Czy mozesz ¢ How would you define success in the first six
powiedzie¢ mi wiecej o tej roli? months? > Jak zdefiniowatbys sukces w pierwszych
e What does a typical day look like? - Jak wyglada sze$ciu miesigcach?
typowy dzien? What are the main challenges of this role? > Jakie s3
e What are the main responsibilities? - Jakie sg gtéwne gtéwne wyzwania tej roli?
obowigzki? How does this position contribute to the company's
o What are the expectations for this position? > Jakie s3 goals? > Jak ta pozycja przyczynia sie do celéw firmy?
oczekiwania wobec tej pozyciji? What is the team culture like? > Jaka jest kultura

e What skills are most important? - Jakie umiejetno$ci zespotu?

sg najwazniejsze? What development opportunities are there? > Jakie

e How is the team structured? - Jak jest zbudowany s3 mozliwosci rozwoju?

zespot? How is performance evaluated? > Jak oceniana jest

wydajnos$é?

e What are the next steps? > Jakie s3g kolejne kroki?
What motivated you to hire for this role? > Co

sktonito Cie do rekrutacji na te role?

Pytania ogélne - B2 Pytania ogélne - C1

e What do you think about ...? > Co mysliszo...? e What’s your take on ...? > Jakie jest Twoje zdanie na

e How doyou feel about...? > Cosadziszo..? temat...? / Co sadziszo..?
doéwiadczenie z ..? Jak widzisz rozwdj ... w nadchodzacych latach?
mégtby$/mogtabys$ powiedzieé mi wigcej o ...? Twojego doswiadczenia, co sprawia, ze ... jest udany?

e What do you like most about ...2 > Co najbardziej « What has been your biggest learning from ...? >
lubisz W ..? Czego najwiekszego nauczyte$/nauczytassie z ...?

e What are the biggest challenges with ...? > Jakie s3 e How are you approaching ... at the moment? - Jak
najwieksze wyzwania z ...? obecnie podchodzisz do ...7

e What’s the most interesting part of ...2 > Jaka jest  What do you find most rewarding about ...? > Co
najciekawsza czes¢ ...? uwazasz za najbardziej satysfakcjonujgce w ...?

« What advice would you give on ...? > Jaka rade « What emerging trends in ... are you following
datbys$/databys w sprawie ...? closely? > Jakie nowe trendy w ... szczegélnie

Sledzisz?

e If you could change one thing about ..., what would it
be? > Gdyby$ moégt/mogta zmienié jedng rzecz w ...,
co by to byto?

e What’s the key factor behind ...? > Jaki jest kluczowy

czynnik stojacy za ...?
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Rozdziat 4 - Prosby o wyjasnienie w sposéb naturalny i
profesjonalny

Gdy cos jest niejasne, popros o wyjasnienie w sposob uprzejmy i profesjonalny. Na poziomie B2 uzywaj prostych form:
,Could you clarify what you mean?"lub ,,I'm not sure I follow. "Na poziomie C1siegaj po wyrafinowane konstrukcje: , /'d
appreciate some clarification on this"lub , Could you walk me through this?"Pamietaj, ze proszenie o wyjasnienie to
oznaka profesjonalizmu, a nie stabosci.

Gdy cos jest niejasne - B2 Gdy cos jest niejasne - C1

e |don't fully understand this part. > Nie do konca e I'd appreciate some clarification on this. >
rozumiem te czesé. Bytbym/bytabym wdzieczny/wdzieczna za

e Could you clarify what you mean? > Czy mozesz wyjasnienie.
wyjasni¢, co masz na mysli? e Could you elaborate on that? > Czy

e I'mnotsurelfollow. > Nie jestem pewien/pewna, mogtbys/mogtabys to rozwingé?
czy nadgzam. e I'd like to better understand the rationale. >

« Could you explain this point? > Czy mozesz Chciatbym/chciatabym lepiej zrozumie¢ logike.

wyjasnié ten punkt? e There seems to be some ambiguity here. > Wydaje
e I'm abit confused about this. > Troche mnie to sie, ze jest tu pewna niejasnosc.
dezorientuje. e Could you walk me through this? > Czy

e What exactly does this mean? > Co to doktadnie maogtbys/mogtabys mnie przez to przeprowadzic?

oznacza? e |want to make sure l understand correctly. > Chce

« Could you give more details? > Czy mozesz podaé sie upewnié, ze dobrze zrozumiatem/zrozumiatam.

wiecej szczegotow? e Could you provide additional context? > Czy
mozesz poda¢ dodatkowy kontekst?
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Rozdziat 5 - Rozwijanie watku zamiast konczy¢ rozmowe na
,sucho"

Umiejetnosc¢ rozwijania watku to klucz do prowadzenia ptynnych, angazujgcych rozmoéw biznesowych. Zamiast konczy¢

rozmowe na jednym zdaniu, buduj na wypowiedziach innych i przechodz na gtebszy poziom dyskusji. Na poziomie B2 uzywaj

form jak ,, That's interesting, and | would add..."Na poziomie C1siegaj po Let's drill down into this topic czy This raises

another important question...

Budowanie na wypowiedzi - B2

Building on what you said... > Odwotujac sie do tego,
co powiedziate$§/powiedziatas...

That's interesting, and | would add... > To ciekawe, a

ja dodatbym/dodatabym...

Following your point... > Kontynuujgc Twaj punkt...
To add to that... > Dodajac do tego...

From my side... > Z mojej strony...

Another thing to consider... > Inna rzecz do

rozwazenia...

On top of that... > Na dodatek...

Budowanie na wypowiedzi - C1

Expanding on your idea... > Rozwijajgc Twojg mysl...
To take this a step further... > Idac o krok dalej...

This complements what you mentioned... > To

uzupetnia to, co wspomniates/wspomniatas...

Building upon your observation... > Rozwijajgc Twoje

spostrzezenie...

Your point opens up an interesting direction... > Twgj

punkt otwiera interesujacy kierunek...

This aligns with and extends... > To zgadza sie i

rozwija...

I'd like to explore this further by... >

Chciatbym/chciatabym rozwingé to dalej poprzez...

Przechodzenie na gtebszy poziom - B2

e Can we go into more detail? > Czy mozemy wejS¢ w

wiecej szczegotow?
e What happened next? > Co stato sie potem?

e How did that affect the project? - Jak to wptyneto na
projekt?

e Could you tell me more about that? > Czy mozesz

powiedzie¢ wiecej na ten temat?
¢ Let'slook at this more closely. > Spdjrzmy na to blize;.
e What was the result? > Jaki byt rezultat?

e Canyou give an example? > Czy mozesz podaé

przyktad?

Przechodzenie na gtebszy poziom - C1

¢ Let'sdrill down into this topic. > Przejdzmy gtebiejw

ten temat.

¢ Could we deep dive into the details? > Czy
moglibySmy zrobi¢ gtebokie nurkowanie w szczegoty?

¢ What are the broader implications? > Jakie sg szersze
implikacje?

¢ How might this evolve in the long term? > Jak to moze

ewoluowacé w dtuzszej perspektywie?

e Let's unpack this step by step. > Rozpakujmy to krok
po kroku.

e Thisraises another important question... > To rodzi
kolejne wazne pytanie...

e From abroader perspective... > Z szerszej
perspektywy...
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Rozdziat 6 - Przektadanie spotkan

Przektadanie spotkania to sytuacja, ktéra wymaga taktu i profesjonalizmu. Na poziomie B2 uzywaj prostych, uprzejmych
form jak ,,I'm sorry, but | need to reschedule”|ub ,,Would it be possible to move the meeting?"Na poziomie C1siegaj po
bardziej wyrafinowane konstrukcje: ,,/ apologise for the short notice, but | need to reschedule" czy ,,Due to unforeseen
circumstances..." Zawsze proponuj alternatywny termin - to pokazuje, ze zalezy Ci na spotkaniu.

Prosba o przetozenie - B2 Prosba o przetozenie - C1
e I'msorry, butlneed to reschedule. > Przepraszam, o lapologise for the short notice, but | need to
ale musze przetozy¢ spotkanie. reschedule. > Przepraszam za krétki termin, ale

musze przetozyc.

Would it be possible to move the meeting? > Czy
bytoby mozliwe przetozenie spotkania? ¢ Unfortunately, something urgent has come up. >

Niestety, pojawito sie co$ pilnego.

I have a conflict on Thursday. > Mam konflikt
terminowy w czwartek. e Would you be open to finding a new slot? > Czy

bytbys otwarty na nowy termin?

Could we do it next week? > Czy moglibySmy
zrobi¢ to w przysztym tygodniu? e I'd be grateful if we could postpone by a few days.

- Bytbym wdzieczny za przetozenie o kilka dni.

Let's find another time. > Znajdzmy inny termin.
e Due to unforeseen circumstances... > Z powodu

| can't make it on Friday. > Nie dam rady w piatek.
nieprzewidzianych okolicznosci...

Sorry for the late notice. > Przepraszam za p6zna
e I'd like to propose rescheduling to... > Chciatbym

informacje.
zaproponowac nowy termin na...
e Let me suggest a few alternative dates. > Pozwdl,
ze zasugeruje kilka alternatywnych dat.
Propozycja nowego terminu - B2 Propozycja nowego terminu - C1
e How about Tuesday at 10 AM? > Co powiesz na e |propose Tuesday the 27th at10:30. - Proponuje
wtorek 0 10? wtorek 27-go 0 10:30.
e Would Wednesday work for you? > Czy Sroda Ci ¢ I'm quite flexible next week. 2> Jestem dos¢
pasuje? elastyczny w przysztym tygodniu.
e I'm available next Monday. 2> Jestem dostepny w e Let me suggest two options. > Pozwdl, ze
przyszty poniedziatek. zasugeruje dwie opcje.
e What time works for you? > Ktéra godzina Ci e Would any slot between 9 and 12 suit you? > Czy
pasuje? jakis termin miedzy 9 a 12 Ci pasuje?
e Let'sschedule acall. > Umdwmy sie na rozmowe. ¢ Please let me know what works best on your end.
 I'll send you a calendar invite. > Wysle Ci > Daj znac, co najlepiej Ci pasuje.
zaproszenie w kalendarzu. e I'd be grateful for your availability. > Bytbym
e Does 2PM suit you? > Czy 14:00 Ci odpowiada? wdzigczny za informacje o Twojej dostgpnosci.

e Let's aim for a time that suits everyone. > Celujmy

w termin, ktéry pasuje wszystkim.
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Rozdziat 7 - Swobodne przechodzenie miedzy stylem
formalnym a potformalnym

Umiejetnosc¢ ptynnego przechodzenia miedzy rejestrami jezykowymi to znak rozpoznawczy zaawansowanego uzytkownika

jezyka. W nieformalnych momentach spotkania mozesz uzy¢ , Let's keep it relaxed" (B2) lub ,,Feel free to drop the

formalities" (C1). Gdy czas wréci¢ do spraw biznesowych, powiedz ,,Let's get back to business" (B2) lub ,,Returning to a

more formal register...” (C1). Klucz to Swiadomos¢ kontekstu i ptynne przejscia.

Przechodzenie naluzniejszy ton - B2

Let's keep it relaxed. > Zachowajmy luzng atmosfere.
Feel free to speak openly. > Méw Smiato i otwarcie.
We can be a bit more casual. > Mozemy by¢ troche
luzniejsi.

Just between us... > Tylko miedzy nami...

On a lighter note... > Przechodzac na Izejszy ton...
Let's stay informal here. > Zostannmy tu nieformalni.

No need to be too formal. > Nie musimy by¢ zbyt

formalni.

Przechodzenie naluzniejszy ton - C1

Switching to a more informal tone... > Przechodzac

na bardziej nieformalny ton...

If | may be a bit more direct... > Jeslimoge by¢ troche
bardziej bezposredni...

On a lighter note... > Przechodzac na Izejszy ton...

Let's balance professionalism with openness. >
Potgczmy profesjonalizm z otwartoscia.

Moving back to a more casual style... > Wracajac do
bardziej swobodnego stylu...

Striking a balance between the two... > Znajdujac
rdbwnowage miedzy jednym a drugim...

Feel free to drop the formalities. > Mozesz porzuci¢

formalnosci.

Powrét do tonu formalnego - B2

On a more formal note... > Przechodzac na bardziej
formalny ton...

To be more professional... > Mowigc bardziej
profesjonalnie...

Let's get back to business. > Wréémy do rzeczy.

More formally speaking... > Moéwigc bardziej
formalnie...

To keep it professional... > Aby zachowaé

profesjonalizm...
Let's be a bit more serious now. > Teraz bgdzmy troche
powazniejsi.

Back to the main topic... > Wracajgc do gtéwnego
tematu...

Powrét do tonu formalnego - C1

Returning to a more formal register... > Wracajac do

bardziej formalnego rejestrul...

If we may adopt a more structured approach... > Jesli

mozemy przyjac bardziej strukturalne podejsScie...

To maintain professional standards... > Aby utrzymac¢
standardy profesjonalne...

Let's align on the formal requirements. > Dostosujmy
sie do formalnych wymaganh.

On a more corporate note... > Przechodzgc na bardziej
korporacyjny ton...

I'd like to summarize formally. >
Chciatbym/chciatabym podsumowac¢ w sposéb

formalny.

Shifting back to official communication... >

Przechodzac z powrotem do oficjalnej komunikaciji...

Made with GAMIMA


https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma

Rozdziat 8 - Najmocniejsze stowa-klucze, ktore robig réznice
(Power Words)

Pro tip: Staraj sie uzywac¢ 2-3 z tych stéw w kazdej waznej wypowiedzi — od razu brzmi to bardziej profesjonalnie. Ponizej
znajdziesz 25 najpotezniejszych stéw biznesowych z polskimi odpowiednikami. Wtacz je do swojego codziennego

stownictwa i obserwuj, jak zmienia sie odbiér Twoich wypowiedzi.

English

Align

Game-changing (solution)

Polski odpowiednik

Dostosowacé / Zgraé

Rewolucyjny / zmieniajacy reguty gry

Drive Napedza¢ / Prowadzié
Accelerate PrzysSpieszyc
Optimize Zoptymalizowaé
Facilitate Utatwi¢ / Umozliwié
Streamline Usprawnic¢ / Uproscic
Proactive Proaktywny
Strategic Strategiczny

Synergy Synergia

High-Potential (HiPo)

Wysoki potencjat
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Deliver

Foster

Accelerate

Maximize

Proven

Empower

Integrate

Transform

Prioritize

Catalyze

Impactful

Groundbreaking

Amplify

Cultivate

Dostarczy¢ / Realizowac¢
Wspierac¢ / Kultywowaé
Przyspieszyé

Maksymalizowaé

Sprawdzony / potwierdzony wynikami
Wzmocni¢ / Upowaznié
Zintegrowacé

Przeksztatcié

Priorytetowac
Zapoczatkowa¢ / Katalizowaé
Skuteczny / majgcy duzy wptyw
Pionierski / przetomowy
Wzmocnié / Spotegowac

Kultywowaé / Rozwijaé
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Rozdziat 9 - Czego absolutnie NIE méwi¢ - najczestsze btedy
biznesowe

Ponizej znajdziesz zestawienie najczestszych bteddw jezykowych w kontekscie biznesowym wraz z profesjonalnymi
alternatywami. Zamiast méwic¢ wprost i konfrontacyjnie, uzywaj eufemizmoéw i konstruktywnego jezyka. To nie tylko kwestia

uprzejmosci - to kwestia budowania profesjonalnego wizerunku.

¥ Nie méw Méw zamiast tego
I don't know That's a great question. Let me check and get back to

You're wrong

This is not my job

It'simpossible

That's stupid

lcan't

We have a problem

you.
| see it a bit differently...

I'll make sure the right person handles this.
It's challenging, but let's explore options.
That's an interesting approach.

I'll do my best to make it happen.

We have an opportunity to improve.

It's not fair Let's find a balanced solution.
Obviously... As you may already know...
Basically... In essence...

You always... I've noticed that...

It's not my fault

Let's focus on solutions.

| forgot I'll follow up right away.

Whatever Let's align on the best approach.

It's too expensive The investment is higher than expected.
I'm too busy | can prioritize this.

That won't work Let's explore alternatives.

No way I'd prefer a different direction.

This is boring This could be more engaging if...

I hate this This is quite challenging for me.

Made with GAMIMA


https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma

Rozdziat 10 - Dlaczego co$ moze brzmiec¢ , dziwnie", mimo ze
gramatycznie jest poprawne

Czasem zdanie jest w 100% poprawne gramatycznie, ale brzmi nienaturalnie lub ,,sztywno" dla native speakera. Oto

najczestsze putapki, na ktére warto uwazac:

Brak ,,softenerow"

Zamiast: I need this by
tomorrow. "Lepiej: ./ was
wondering if we could have this
by tomorrow."Brak zmiekczen
(just, actually, perhaps, if | may,
maybe) sprawia, ze wypowiedz
brzmi zbyt sztywno lub

agresywnie.

Slangi w formalnym
kontekscie

Zamiast: , This is gonna be lit." /
»,No cap."Lepiej: , This could be
really successful."Uzywanie
slangéw lub zbyt kolokwialnych
wyrazen w formalnym kontekscie

obniza profesjonalizm.

Zbyt formalny jezyk w
nieformalnej sytuacji

Zamiast: ,/ would like to inform
you that..." (w luznej rozmowie)
Lepiej: ,Just to let you know..."
Dostosuj rejestr jezyka do
kontekstu rozmowy.

Nadmierne uzycie ,| think"

Zamiast: ,/ think we should..." (w
kazdym zdaniu) Lepiej: ,, We
should..."lub , It might be worth..."
Nadmierne uzycie ,| think" na
poczatku kazdego zdania sprawia

wrazenie braku pewnosci siebie.

Brak naturalnych przejs¢
miedzy zdaniami

Zamiast: , We need more time. We
need more budget."Lepiej: ,, We
need more time. On top of that,
we'll also require additional
budget."Bez przejs¢ tekst brzmi
jak lista, a nie rozmowa.

Zbyt bezposrednie ,You
should..

Zamiast: , You should do it
differently.” Lepiej: , We could
consider doing it differently."”
Bezposrednie ,You should" brzmi

jak rozkaz, a nie sugestia.

Dostowne ttumaczenie z
polskiego

Zamiast: ,make a meeting"/ ,do a
decision"Lepiej: ,,have a meeting"
/ ,make a decision"Dostowne
ttumaczenie prowadzi do

nienaturalnych kolokaci;ji.
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Nadmierne uzycie ,actually” lub ,basically”

Brzmi jak ciggte poprawianie rozmoéwcy. Uzywaj tych

stow oszczednie i z umiarem.

Brak pytan sprawdzajgcych zrozumienie

Rozmowa staje sie jednostronna i sztywna. Zadawaj

pytania typu: ,Does that make sense?"lub ,, Would you

like me to elaborate?"

Uzywanie ,very” zamiast mocniejszych
okreslen

Zamiast: , This is very important.”Lepiej: , This is
crucial." / , This is critical."Mocniejsze stowa nadaja
wypowiedzi wiekszg wage.

Uzywanie ,|” zamiast ,we” w kontekscie
zespotowym

Zamiast: I think my idea is better." Lepiej: I think this
approach could work well for the team." W konteks$cie
zespotowym ,we" buduje poczucie wspotpracy.

Zbyt dtugie i skomplikowane zdania

Native speakerzy wolg krétsze, klarowne konstrukcije.

Dziel dtugie zdania na mniejsze czesci.

Mowienie ,,l don't know” bez kontynuaciji

Zamiast: ,/don't know."Lepiej: , That's a great
question. Let me check and get back to you shortly."
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Zbyt czeste ,,Sorry"

Nawet gdy nie ma za co przepraszac - obniza to
pewno$¢ siebie. Uzywaj zamiennie: ,,Thank you for your

patience."”

Dostowne ttumaczenie ,,Jak myslisz?"

Zamiast: ,,How do you think?" Lepiej: ,What do you
think?" / ,,What's your take on this?"

Uzywanie , perfect"” w nadmiarze

Gdy wszystko jest ,,perfect", stowo traci znaczenie.
Uzywaj zamiennie: ,excellent,” ,,outstanding,”

,thorough."”

Mowienie ,small problem" zamiast
eufemizmow

Zamiast: ,We have a small problem." Lepiej: ,,We have a
minor challenge.” /,,There's a small issue we need to

address."”

Uzywanie ,,But" na poczatku zdania zbyt
czesto

Brzmi konfrontacyjnie. Zamiennie uzywaj: ,,However,"
lub , That said,”

Mowienie | have a question" przed kazdym
pytaniem

Zbedne i wydtuza wypowiedz. Po prostu zadaj pytanie.

Zbyt wiele ,,So...' na poczatku zdan

Brzmi jak wahanie lub nerwowos$¢. Zacznij zdanie

inaczej lub po prostu usun ,,So".

Brak pozytywnego jezyka (negative
framing)
Zamiast: ,,This is not good." Lepiej: ,,We have an

opportunity to improve this." Pozytywne ramowanie
buduje konstruktywng atmosfere.
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Rozdziat 11 - BONUS: Nawigacja po ekranie

Praca na komputerze podczas calla wymaga specyficznego stownictwa. Ponizej znajdziesz gotowe zwroty podzielone na

kategorie: nawigacja i ekran, zoom i widok, edycja tekstu, formatowanie, praca na pliku oraz skréty klawiaturowe.

Nawigacjaiekran

Can you scroll down a bit? > Mozesz przewing¢
troche w doét?

Could you go back up? > Mozesz przewinac¢ troche
w goére?

Can you open that file for me? > Mozesz otworzy¢
ten plik?

Let's move to the next page. > Przejdzmy do

nastepnej strony.

Could you refresh the page? > Mozesz odswiezy¢
strone?

| can't see it — can you scroll a little more? > Nie
widze tego - mozesz przewingc¢ jeszcze troche?
Can you go back to the previous slide? > Mozesz
wréci¢ do poprzedniego slajdu?

Let's move on to the next section. > PrzejdZzmy do
nastepnej sekgcji.

Edycja tekstu (na zywo)

Can you copy this part? > Mozesz skopiowac te
czes¢?

Please paste it here. > Wklej to tutaj, prosze.
Could you delete this line? > Mozesz usungé te
linijke?

Let's remove this section. > Usunmy te sekcje.
Can you highlight this? > Mozesz to podswietli¢?

Please underline this sentence. > Podkres| prosze
to zdanie.

Could you make a quick edit here? > Czy mozesz

szybko to edytowac?

Let's revise this sentence together. > Poprawmy to
zdanie razem.

Zoom i widok

Can you zoom in a bit? > Mozesz przyblizy¢?

It's too small - can you make it bigger? > Jest za
mate — mozesz powiekszy¢?

Can you switch to full screen? > Mozesz wtgczy¢
petny ekran?

Could you adjust the view? > Mozesz dostosowaé
widok?

Would you mind zooming in on that part? > Czy
mogtbys przyblizy¢ te czesS¢?

The text is quite small - can you enlarge it? > Tekst
jest dos¢ maty - mozesz go powiekszy¢?

Let's switch to presenter view. > Przejdzmy do
widoku prezentera.

Formatowanie

Can you make this bold? > Mozesz to pogrubié?

Let's add a bullet point here. > Dodajmy punkt listy
tutaj.

Could you align the text? > Mozesz wyréwna¢
tekst?

Let's structure this better. > Ustrukturyzujmy to
lepie;.

Could you make the title bigger? > Mozesz
powiekszy¢ tytut?

Please format this as a list. > Sformatuj to jako liste.

Let's improve the overall layout. > Poprawmy

0golny uktad.
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Praca na pliku / Teams / HR

I'll share my screen. > Udostepnie swéj ekran.
Can you see my screen? > Widzisz méj ekran?

Let me update the document. > Zaktualizuje
dokument.

I'm making changes now. 2> Robie teraz zmiany.

I'll send you the latest version. > Wysle Ci
najnowszg wersje.

Please check the updated file. > Sprawdz prosze
zaktualizowany plik.

Let me quickly update this while we're on the call.

- Zaktualizuje to szybko podczas rozmowy.

Let's align on the changes. > Uzgodnijmy zmiany.

Skroéty klawiaturowe - jak moéwic¢ naturalnie

Just copy it using Ctrl + C. - Skopiuj za pomoca Ctrl
+C.

Paste it with Ctrl + V. > Wklej za pomocag Ctrl + V.
Undo it with Ctrl + Z. &> Cofnij za pomoca Ctrl + Z.

Press Ctrl + S to save. > Nacisnij Ctrl + S, zeby
zapisac.

Use Ctrl + F to search. > Uzyj Ctrl + F do wyszukania.

You can quickly find it with Ctrl + F. > Mozesz
szybko znalez¢ za pomocg Ctrl +F.

If something goes wrong, just press Ctrl + Z. > Jesli
cos$ podjdzie nie tak, nacisnij Ctrl + Z.

Let me make a quick adjustment. > Szybko to
poprawie.
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Rozdziat 12 - BONUS: Small Talk

Small talk to nieodtaczny element biznesowych spotkan i rozméw. To okazja do zbudowania relacji przed przejsciem do
spraw merytorycznych. Na poziomie B2 pytaj o weekend, pogode, plany. Na poziomie C1siegaj po bardziej wyrafinowane
tematy jak work-life balance czy aktualne projekty. Pamietaj: small talk to inwestycja w relacje, a nie strata czasu.

v, Small Talk - B2 Small Talk - C1

How's the weather over there? > Jaka jest u Was ¢ What's keeping you busy these days? > Czym

pogoda? ostatnio sie zajmujesz?

How was your week so far? - Jak Ci mija tydzien? ¢ Do you find that the move towards hybrid working has
Have you been anywhere nice recently? > affected your team dynamics much? > Czy uwazasz,

Byte$/bytas gdzies fajnie ostatnio? ze przejScie na prace hybrydowg w znacznym stopniu

wptyneto na dynamike Twojego zespotu?
How’s everything going with your current projects? Piyne Y ¢ Je9 P

> Jak ida Twoje obecne projekty? e How's the work-life balance treating you? > Jak

radzisz sobie z balansem praca-zycie?
What do you think about the new office / new P 4

system? > Co sadzisz 0 nowym biurze / nowym o Have you managed to travel anywhere recently? >
systemie? Udato Ci sie gdzies ostatnio pojechac?

I really enjoyed your presentation earlier. What o It’srefreshing to hear someone speak so candidly
inspired thatidea?" > about the challenges we’re all facing. > Mito jest

ustyszec tak szczerg wypowiedz na temat wyzwan, z

I’d better let you go - | see you have many people to

ktorymi wszyscy sie mierzymy.
— Y yscy sie ymy
e e e e e ¢ |t was a pleasure exchanging ideefs with you. | hope our
paths cross again soon. 2> Byto mi naprawde
We should grab a coffee sometime. : . L S, .

przyjemnie rozmawiac i wymienia¢ sie pomystami.

Licze na to, ze jeszcze sie spotkamy.
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Od autora na koniec:

alternatives:

essential — istotny, zasadniczy
crucial — kluczowy, decydujgcy
key — kluczowy

critical — krytyczny, kluczowy

vital — zyciowy, niezwykle wazny
significant — znaczacy, istotny
major — znaczacy, wazny
fundamental — fundamentalny, podstawowy
pivotal — kluczowy, przetomowy
core — podstawowy, rdzenny
principal — gtéwny, najwazniejszy
foremost — najwazniejszy, czotowy

indispensable — niezbedny, nieodzowny

Fingers crossed / Best of luck/ Wishing you all the best / You’ve got this / Powodzenia!

Redakcja SpeakReady.pl

Note: We often have a tendency to overuse the word important. However, it is very easy — and highly recommended —

to replace it with a variety of synonyms to avoid repetition and make the text more engaging and precise. Here are useful
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