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OD AUTORKI

Chcesz prowadzi¢ interesy z partnerami zagranicznymi?
Tworzy¢ prawidlowa korespondencje w swojej firmie?
By¢ wizytowka firmy dla ktorej pracujesz? Ta ksiazka na
pewno ulatwi ci to zadanie.

Duze zainteresownie znajomoscia zasad korespondencji
w jezyku angielskim to nie moda, ale potrzeba naszych
czasOw, a ponadto istotny wymog w wielu
przedsigbiorstwach 1 instytucjach. Z niniejszej ksiazki
moga korzysta¢ gldwnie 0s0by znajace jezyk angielski na
poziomie $redniozaawansowanym i wyzej. Rowniez
osoby, ktore dopiero rozpoczynaja swoja przygode z
jezykiem na gotowych przyktadach beda mogly napisaé
podobne pisma.

Ksigzka zawiera gotowe do wykorzystania przyklady
najwazniejszych dokumentow, pism, zapytan, itp.
Jednym stowem wszystko 10, co korespondencyjny swiat
biznesu oczekiwa¢ bedzie od Ciebie.

Dzigki tej publikacji bedziesz z tatwoscia mogl napisaé
korespondencje w jezyku angielskim eliminujac ryzyko
popehienia klopotliwych btedow. Warto wigc mie¢ taka
pozycje pod reka.
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1. Wstep
Uklad listu oficjalnego

Przyklad 1

tw@j adres (bez nazwiska)

nazwisko lub stanowisko
adresata

data

wstep

zakonczenie

podpis
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Przyklad I1

(twoje imig i nazwisko)
(adres)

(telefon)

(data)

Re: (temat listu/wiadomosci)

(imig 1 nazwisko adresata)
(nazwa firmy)
(adres)

Dear (adresat),

(tre$¢ listu/wiadomosci)

Sincerely,
(tw6j podpis)

(twoje imig i nazwisko/tytul/stanowisko)

Enclosures: (zalaczniki/liczba zalacznikow)
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2. OKkreslenia oraz skroty uzywane
w korespondencji

addressee adresat

air mail poczta lotnicza
asap jak najszybciej
Co. firma

c/ o =care of pod adresem

C.O.D = cash on delivery  za zaliczeniem

confidential poufny

Dept. dziat / wydziat
Do not bend! Prosze nie zginaé!
e.g. na przyktad
excess to pay dopflata

express ekspres

p. page

parcel paczka

PO poczta

POB skrytka pocztowa
postage paid oplata pocztowa zaptacona
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printed papers
private

recorded delivery
registered

return postage
RSVP

sample

second class letter
sender

urgent

value

via courier

with care!

Anna Piekarczyk
druki
dostarczy¢ osobiscie
przesytka polecona
polecony
zwrot do nadawcy
prosze o odpowiedz
probka
list zwyktly
nadawca
pilny
wartos¢
kurierem

ostroznie!
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Biznesowe slownictwo i formuly konwersacyjne po
angielsku - Anna Piekarczyk

Area Pty Pl Ksiazka skierowana jest do
menedzerow, ekonomistow,
BIZNESOWE specjalistow, dyrektorow,
SLOWNICTWO pracownikow migdzynarodowych
e EesEs  firm, studentow, oraz do
wszystkich, ktorym w pracy
potrzebny jest nowoczesny jezyk
biznesowy. Jest rowniez idealna
pomoca dla os6b samodzielnie

uczacych sie jezyka.
| FORMULY acy cJezy
KONWERSACYJNE

PO ANGIELSKU

Z Angielskimi Idiomami na Ty - Martyna Somerlik

Martyna Somertk Jak sprawi¢ by nasza wypowiedzie¢
M. stala si¢ bardziej obrazowa?
Z ANGIELSKIMI -~ Jakiego uzy¢ triku, by nadac
IDIOMAMINATY = naszym stowom wigkszej
: ekspresyjnosci? Odpowiedz jest
prosta: uzywac idioméw. To one
wzbogacaja jezyk, czyniac go
barwniejszym. Jaki jest skuteczny
srodek na opanowanie
idiomatycznych zwrotéw
jezykowych w sposob trwaty, a
zarazem ciekawy? Przeczytanie tej
ksiazki i wykonanie
WSZYSTKICH dotaczonych zadan, ktére sprawia, iz bedziesz
si¢ biegle postugiwat 170 idiomami juz w 24 dni!

Wigcej na www.eprofess.pl
ISBN 978-83-929643-8-4
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