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PRZEDMOWA

Przeczytaj koniecznie zanim zaczniesz korzystac z ksigzki

Uczac sie jezyka niemieckiego najczesciej zaktadamy, ze przyda sie

on w podrozy, w kontaktach z obcokrajowcami lub w obecnym badz przysztym
zyciu zawodowym. Niestety bardzo czesto okazuje sie, ze na wiele sytuacji, z
ktorymi przyjdzie nam sie spotkac, po prostu nie jestesmy przygotowani. Dlatego
wiasnie powstata ta ksigzka. Ma ona pomdc wszystkim, ktérzy czesto lub
sporadycznie muszg wykorzystywac w pracy jezyk niemiecki i kontaktowac sie
w réznorodnej formie z kontrahentami z niemieckiego obszaru jezykowego.
Znajdziecie Panstwo tutaj 2200 gotowych zdan przydatnych w komunikaciji
biznesowej. Ksigzka uwzglednia trzy typy kontaktu: telefoniczny, pisemny
i bezposredni.
= W przypadku trudnosci z formutowaniem korespondencji mozecie Panstwo
wyszukac zdania, ktére sg Wam potrzebne do komunikacji. Pozwoli to unikngé
wielu nieporozumien, zaréwno jezykowych jak i sytuacyjnych.
Przestrzegamy jednak przed uzywaniem stownictwa umieszczonego w tej
ksigzce w formutowaniu pisemnych kontraktéw mogacych mie¢ wazki wptyw
na ustalenia prawne miedzy stronami. W przypadku formutowania takich
kontraktéw musimy skorzysta¢ z pomocy specjalistow (prawnikéw, ttumaczy
przysiegtych). Gdyz nawet w innym miejscu umowy postawiony przecinek
moze niekiedy zmieni¢ znaczenie catego zdania!

= Dzieki tematycznemu podziatowi ksigzki (oraz skorowidzowi) mozna szybko
znalez¢ potrzebne zdania, wykorzystac je w korespondencji, badz tez nauczy¢
sie ich na pamie¢ w celu pdzniejszego uzycia ich w czasie konferencji, targéw
lub innych spotkan biznesowych. Uczac sie jezyka o wiele fatwiej opanowaé
stowa, jesli znajdujq sie one w logicznym kontekscie.

= Poniewaz wystepujgca w jezyku niemieckim forma grzecznosciowa ,Sie*
ma wiele znaczen, w ttumaczeniach na jezyk polski uzywano zamiennie formy
pan, pani lub panstwo. ,Sie” oznacza tez panie i panowie. W przypadku, gdy
zwroty te dotyczg jezyka mowionego - byly pisane po polsku matg literg, gdy
dotyczyty korespondencji - duzg. Bywajg jednak zdania, ktére dotyczg zaréwno
wypowiedzi, jak i korespondencji - tu Autorka zdecydowata sie na mata litere.

m  Ksigzka powstata zaréwno w oparciu o doswiadczenia w pracy biurowej
poza granicami Polski, jak i te wynikajace z prowadzenia wtasnej firmy w
kraju. Mozemy zatem z catym przekonaniem stwierdzi¢, ze wybor zdan zostat
dokonany w sposob bardzo pragmatyczny. Dlatego tez bedg one dla Panstwa
Z pewnoscig nieodzowng pomocg w komunikacji biznesowej z zagranicznymi
kontrahentami.

www.wagros.pl



Jesli zaznajomicie sie Panstwo sie z uktadem ksigzki jeszcze przed
koniecznoscig uzycia podanych w niej zdan, bedzie Wam fawiej
z niej korzysta¢. Ksigzka zostata utozona w nastepujacy sposob:

Zdania
po niem

Informac

je
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1. KONTAKT PER TELEFON

ecku

1.1 ANRUFE ENTGEGENNEHMEN

Guten Morgen, Firr=-
(Firmenname> " Guten Morgen. (bis 12.00 Uhr mittags)
(Firmenn:. ne). Guten Tag. (@b 12.00 Uhr mittags)
Firma ".. Sie sprechen mit XY.

(Fir 1enname). Was kann ich fir Sie tun?

Wie kann ich Ihnen helfen?
Wie kann ich Ihnen behilflich sein?
Kann ich Ihnen behilflich sein?

To samo zdanie

Wen méchten Sie sprechen?
Ja, am Apparat

1.2. DEN ANRUFER IDENTIFIZIEREN

Mit wem spreche ich?
Darfich fragen, mit wem ich spreche?

E tschuldigen Sie bitte, ich habe Ihren Namen nicht verstanden,
Dai. ich Sie nach Ihren Namen fragen?

Wiirde - Sie mir bitte Ihren Namen sagen?

Kénnten "2 ihn buchstabieren?

A wie Anton ' dulius S samuel
A Arger K Kautmann T Theodor
B Berta L Ludwig U Urich

c Casar M Martha U Ubermut
D Dora N Nordpol V. Viktor

E Emil O Oto W Wihelm
F Friedrich O Okonom X Xanthippe
G Gustav P Paula Y Ypsion

H Heinrich Q  Quelle Z  Zacharias
| Ida R Richard

www.wagros.pl

1. KONTAKT PRZEZ TELEFON

KONTAKT PREEZ TELEFON el

1.1. ODBIERANIE POLACZEN

Dzien dobry, fi s X.
(Nazwa f.1y). Dzien dobry (do godz.12.00 w poludri.-
(Naz firmy). Dzien dobry (po godz.12.00 w poludnie)
Fir 1a X. Rozmawia pan’i z XY.
Vazwa firmy) Jak moge paristwu pomoc?

(dost. Co moge dia paristwa zrobic?)
Jak moge panu/pani poméc?
Jak moge panu/pani by¢ pomocny/a?
Czy moge panu/pani by¢ pomocny/a?

Z kim pan/i chcial(a)by rozmawiac?
Tak, przy aparacie.

1.2. IDENTYFIKACJA DZWONIACEGO

Z kim rozmawiam?
Czy moge spytat, z kim rozmawiam?

2rzepraszam, nie doslyszalem/am panalpani nazwiska
C< méglbym spytac o panalpani nazwisko?

Czy 1 Agfby/moglaby pani powiedzie¢ mi swoje nazwisko™
Czy mo..ie panii przeliterowac?

GUTER RAT

Name des Anrufers merken:
Sollten Sie den Namen nicht
verstanden haben, benutzen Sie
die wenn Sie
nachfragen:

Wie ist Ihr Name?*

Bitten Sie den Anrufer mit einem
nicht alltéglichen Namen, diesen
2u buchstabieren.

Lapamigtaé nazwisko dzwonigcegol D
W przypadku, jesli nie zrozumiat/a
Panii nazwiska, prosze uzy¢ czasu

gdy sie Pan/i
dopytuje: .Jak sie pan/i nazywa?"
Niech Pan/i poprosi rozméwce

© niecodziennym nazwisku, by je
przeliterowal

Nemiecki w biznesie. Niezbednik 9

= N

dania
0 polsku

pbre rady

Na stronach lewych (parzystych) na biatym tle wystepuje tekst po niemiecku,
a na stronach prawych (nieparzystych) odpowiednik (ttumaczenie) tekstu po
polsku.
Szare pola wykorzystano do umieszczenia informacii INFO i Guter Rat / Dobra

rada

Tu znajdziecie Panswo ré6znorodne informacje dot. zwyczajow i spraw
kulturowych, ktére przydadza sie podczas Waszego kontaktu z przed-

stawicielem z kraju niemieckojezycznego.

INFO

GUTER RAT

Tu (w obu jezykach) przedstawione zostaty zasady dotyczace pracy biura
i kontaktow biznesowych. Wielu z Panstwa, zaznajomionych na codzien z
pracg biurowg, sg one dobrze znane. Ksigzka jest jednak przeznaczona
réwniez dla osob, ktére sporadycznie w swojej pracy bedg zobligowane do
kontaktéw z przedstawicielami innych firm. | te uwagi skierowano przede
wszystkim do nich.

Zyczymy zadowolenia przy korzystaniu z naszej pomocnej lektury
Wydawnictwo WAGROS

Nemiecki w biznesie. Niezbednik 7
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1. KONTAKT PER TELEFON

1.1. ANRUFE ENTGEGENNEHMEN

Guten Morgen, Firma X.
(Firmenname). Guten Morgen. (bis 12.00 Uhr mittags)
(Firmenname). Guten Tag. (ab 12.00 Uhr mittags)
Firma X. Sie sprechen mit XY.

(Firmenname). Was kann ich fir Sie tun?

Wie kann ich Ihnen helfen?
Wie kann ich Ihnen behilflich sein?
Kann ich Ihnen behilflich sein?

Wen mdchten Sie sprechen?
Ja, am Apparat.

1.2. DEN ANRUFER IDENTIFIZIEREN

Mit wem spreche ich?
Darf ich fragen, mit wem ich spreche?

Entschuldigen Sie bitte, ich habe Ihren Namen nicht verstanden.
Darf ich Sie nach lhren Namen fragen?
Wirden Sie mir bitte Inren Namen sagen?
Konnten Sie ihn buchstabieren?
INFO BUCHSTABIEREN

A wie Anton J Julius S Samuel

A Arger K  Kaufmann T  Theodor
B Berta L Ludwig U Ulrich

(© Céasar M  Martha U  Ubermut
D Dora N Nordpol \Y% Viktor

E Emil (0] Otto W Wilhelm
F Friedrich O  Okonom X Xanthippe
G Gustav P Paula Y  Ypsilon

H Heinrich Q Quelle Z  Zacharias
I Ida R Richard
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1. KONTAKT PRZEZ TELEFON

el

1.1. ODBIERANIE POtACZEN

Dzien dobry, firma X.
(Nazwa firmy). Dzien dobry (do godz.12.00 w potudnie)
(Nazwa firmy). Dzien dobry (po godz.12.00 w potudnie)
Firma X. Rozmawia pan/i z XY.
(Nazwa firmy) Jak moge panstwu pomoc?

(dost. Co moge dla panstwa zrobi¢?)
Jak moge panu/pani pomoc?
Jak moge panu/pani by¢ pomocny/a?
Czy moge panu/pani by¢é pomocny/a?

=
o
et
[}
—
)
—_
~N
[}
N
o=
o
—_
>
=T
—_
=
o
>

Z kim chciat(a)by pan/i rozmawiac?
Tak, przy aparacie.

1.2. IDENTYFIKACJA DZWONIACEGO

Z kim rozmawiam?
Czy moge spytac, z kim rozmawiam?

Przepraszam, nie dostyszatem/am pana/pani nazwiska.
Czy moégtbym spytac o pana/pani nazwisko?

Czy mogtby/mogtaby pan/i powiedzie¢ mi swoje nazwisko?

Czy moze je pan/i przeliterowac?

GUTER RAT DOBRA RADA

Name des Anrufers merken!
Sollten Sie den Namen nicht

Zapamigtaé nazwisko dzwonigcego!
W przypadku, jesli nie zrozumiat/a

verstanden haben, benutzen Sie Pan/i nazwiska, prosze uzy¢ czasu
die Gegenwartsform, wenn Sie terazniejszego, gdy sie Pan/i
nachfragen: dopytuje: ,Jak sie pan/i nazywa?”
,Wie ist Ihr Name ?* Niech Pan/i poprosi rozméwce/
Bitten Sie den Anrufer mit einem rozmowczynie o niecodziennym
nicht alltdglichen Namen, diesen nazwisku, by je przeliterowat/a.

zu buchstabieren.

Nemiecki w biznesie. Niezbednik 9
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1.15. TERMINE VEREINBAREN

lich werde mich telefonisch mit lhnen in Verbindung setzen, um einen
Termin zu vereinbaren.

Ich rufe morgen ihre Sekretarin an, um ein Treffen zu vereinbaren.

Ich rufe an, um mit Ihnen einen Termin zu vereinbaren.

Ist es mdglich, mit Frau/Herrn X einen neuen Termin zu vereinbaren?
Ich mdchte einen Termin mit Frau / Herrn X vereinbaren.

Koénnten wir schon jetzt einen Termin vereinbaren?
Koénnen wir ein Treffen vereinbaren?

Kann ich jetzt zu lhnen kommen?
Kann ich jetzt sofort zu Ihnen ins Biro kommen?

Wann konnen wir uns treffen?
Wann konnten wir uns treffen?

Wann passt es lhnen?

Wann wurde es lhnen passen?

Welcher Tag passt Ihnen am besten?
Welcher Tag ware fir Sie am gunstigsten?
Wie ware es in der ndchsten Woche?

Einen Moment bitte, ich schaue in meinem Terminkalender nach.
Einen Moment bitte, ich schaue nach, wann ich Zeit habe.

Das passt mir gut.

Leider nicht. Da habe ich keinen Termin frei.

Ich mdchte unseren Termin bestéatigen.
Teilen Sie uns bitte mit, wenn Sie zum neuen Termin nicht kommen
kénnen.

Gerne vereinbaren wir mit lhnen einen konkreten Termin zu einem
personlichen Gesprach wahrend der Messe.
GUTER RAT

Was gehort in jedem Fall in lhre Terminvereinbarung?

Wichtig ist, dass Sie prazise formulieren. Lassen Sie in Ihrer
Terminvereinbarung keine Zweifel Gber Ort und Zeit des Treffens.
Missverstandnisse passieren sehr schnell, vor allen Dingen dann,
wenn beide Firmen verschiedene Standorte haben. lhr Unternehmen
hat seinen Sitz in Berlin, doch Ihr Chef ist an drei Tagen in der Woche in
der Filiale in Poznan? ,Bei uns” kann dann sehr schnell missverstanden
werden. Geben Sie in solchen Fallen in der Terminvereinbarung immer
die genaue Adresse an.

www.wagros.pl

1.15. USTALAC TERMINY

Skontaktuje sie z panem/panig telefonicznie, aby uzgodni¢ termin.

Zadzwonie jutro do pana/pani sekretarki, by uzgodni¢ spotkanie.
Telefonuje, by ustali¢ z panem/panig termin (spotkania).

Czy bytoby mozliwe uzgodni¢ nowy termin z panem/panig X?
Chciat(a)bym uzgodni¢ termin spotkania z panig/panem X.

Czy mozemy ustali¢ termin juz teraz?
Czy mozemy uzgodni¢ spotkanie?

A oy

— Dw"‘%g

Czy moge teraz przyj$¢ do pana/pani?
Czy moge przyjs¢ teraz od razu do biura?

Kiedy mozemy sie spotkac? -
Kiedy moglibysmy sie spotkaé? 7

Kiedy panu/pani pasuje?

Kiedy by panu/pani pasowato?

Jaki dzien pasuje panu/pani najlepiej?
Jaki dzien bytby dla pana/pani najkorzystniejszy?
Jak bytoby w przysztym tygodniu?

Prosze o chwile, sprawdze w terminarzu.
Prosze o chwile, sprawdze, kiedy mam czas.
To mi dobrze pasuije.

Niestety nie. Wtedy nie mam wolnego terminu.

Chciat(a)bym potwierdzi¢ nasz termin.
Prosimy da¢ nam znac, jezeli nie bedzie pan/i mogt/mogta przyjs¢
w nowym terminie.

Chetnie ustalimy z panem/panig konkretny termin na osobistg rozmowe
w czasie trwania targow.
DOBRA RADA

Co jest wazne w przypadku ustalania terminu?

Wazne jest, byscie Panstwo precyzyjnie formutowali. Niech
nie bedzie watpliwosci co do miejsca i czasu Waszego spotkania.
Nieporozumienia zdarzajg sie bardzo czesto, zwtaszcza gdy obie
firmy majg rézne lokalizacje. Twoja firma ma siedzibe w Berlinie, ale
Panstwa szef jest przez trzy dni w tygodniu w fili w Poznaniu? ,U
nas“ moze by¢ bardzo szybko zle zrozumiane. W takich przypadkach
nalezy poda¢ zawsze dokfadny adres.

el

KONTAKT PRZEZ TELEFON - TERMIN

3

O 99w
14 15 16 »

Nemiecki w biznesie. Niezbednik 29



42

2.6. ETWAS MITTEILEN

Wir freuen uns, lhnen mitteilen zu konnen, dass ...

Wir kénnen Ilhnen heute mitteilen, dass ...

Ich bin vom ... bis ... geschaftlich unterwegs.

Im Notfall kbnnen Sie mich unter Handynummer ... erreichen.

Ich werde einen eingeschrankten Zugang zu E-Mails haben.
Entschuldigen Sie bitte die Unannehmlichkeiten.

2.1. EINE SCHLECHTE NACHRICHT MITTEILEN

Leider miUssen wir lhnen mitteilen, dass...

Es tut uns leid, lhnen mitteilen zu missen, dass ...
Bedauerlicherweise missen wir lhnen mitteilen, dass ...
Leider sehen wir uns gezwungen, lhnen mitzuteilen, dass ...
Wir bedauern, Sie darlber informieren zu missen, dass ...

2.8. SICH UBER PRODUKTE ERKUNDIGEN

Kann ich Sie etwas zu lhren Produkten fragen?
Wie genau sieht lhre Produktpalette aus?

Vielleicht haben Sie das Werbematerial, das Sie mir Gberlassen
konnten?
Bitte schicken Sie uns Angaben uber ...

Wir missen Uber dieses Produkt genauer Bescheid wissen.
Ich bin an den technischen Details interessiert.

Sollten Sie weitere Informationen bendtigen, setzen Sie sich bitte mit
uns in Verbindung.

Ich kann Ihnen einen Katalog geben fir weitere Informationen tUber
unsere Produkte.

Wir stellen eine breite Produktpalette her.

Wir spezialisieren uns auf die Herstellung von ... .
Wir produzieren hochwertige Produkte.

Unsere Produkte werden weltweit verkauft.

Wir geben unseren Produkten eine einjahrige Garantie.
Der Hersteller gewahrte fiinf Jahre Garantie auf die neue Maschine.

Die meisten dieser Produkte stammen aus heimischer Produktion.
Wir investieren viel Geld in Forschung und Entwicklung.

www.wagros.pl

2.6. POINFORMOWAG 0 CZYMS

Mamy przyjemno$¢ poinformowac panstwa, ze ...

Mozemy panstwa dzisiaj poinformowac, ze ...

Jestem stuzbowo poza biurem od ... do ... .

W nagtym wypadku moze sie pan/i skontaktowaé na numer telefonu
komodrkowego ... .

Bede mie¢ ograniczony dostep do poczty elektronicznej.

Przepraszam za wszelkie niedogodnosci.

2.1. PRZEKAZAC ZtA INFORMACIE

Z przykroscig musimy Panstwa zawiadomic, ze ...

Przykro nam, ze musimy Panstwa powiadomic, ze ...

Niestety musimy Panstwa poinformowag, ze ...

Niestety, czujemy sie zobowigzani zawiadomi¢ Panstwa, ze ...
Z przykroscig informujemy Panstwa, ze ...

2.8. DOWIADYWANIE SIE 0 PRODUKTY

Czy moge Panstwa zapytac o co$ dotyczgcego Panstwa produktéw?
Jak doktadnie wyglada Parstwa asortyment?

Moze macie Panstwo materiat reklamowy, ktéry moglibyscie mi
przekazac?
Prosimy przesta¢ nam dane dotyczace ...

Musimy dowiedzie¢ sie o tym produkcie wiece;j.
Jestem zainteresowany szczegoétami technicznymi.

Jesli byscie Panstwo potrzebowali dodatkowych informacji, prosimy
sie skontaktowac z nami.

Moge dac¢ panstwu katalog z dalszymi informacjami o naszych
produktach.

Wytwarzamy szerokg game produktéw.
Specjalizujemy sie w produkgiji ... .

Produkujemy wysokiej jakosci produkty.

Nasze produkty sprzedawane sg na catym Swiecie.

Dostarczamy nasze produkty z roczng gwarancja.
Producent zapewnit piecioletnig gwarancje na te nowg maszyne.

Wiekszo$¢ z tych produktéow pochodzi z produkcji krajowe;j.
Inwestujemy duzo pieniedzy w badania i rozwo;.

N
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Wir vertrauen darauf, dass Sie sich unverziglich um diese
Angelegenheit kimmern werden.

Wenn sich diese Situation nicht verbessert, werden wir andere
Lieferanten finden missen.

Wir erwarten bald von Ihnen zu hoéren.

Bestatigen Sie bitte den Erhalt dieses Schreibens und |hr
Einverstandnis mit dessen Inhalt.

2.22. AUF REKLAMATION REAGIEREN

Was ist der Grund |hres Anrufs?

Was haben Sie fir ein Problem?

Darf ich fragen, was das Problem ist?

Wirden Sie mir bitte Ihr Problem beschreiben?

Konnen Sie das Problem bitte aufschreiben und mir eine E-Mail /
ein Telefax senden?

Bitte beruhigen Sie sich!
Lassen Sie mich der Sache auf den Grund sehen.
Ich rufe Sie sofort zurlick.

Wir entschuldigen uns fur die Unannehmlichkeiten, die bei lhnen durch
die Verzdgerung entstanden sind.
Der verursachte Schaden tut uns sehr leid.

Ich bin sicher, Ihre Reklamation ist gerechtfertigt.
Das hatte nicht passieren durfen.

Ich kann Ihre Unzufriedenheit verstehen.
Haben Sie Geduld!

Dank fir lhre Geduld.

Es dauert nicht lange.

Ich klare das Problem.

Wir werden es sofort Uberprifen.

Wir werden uns sofort darum kiimmern.

Ich sorge daflr, dass sich sofort jemand darum kimmert.

Bitte nehmen Sie unsere Entschuldigung fur die Unannehmlichkeit an.

So etwas kann in jeder Firma passieren.

Wir hatten bisher noch keine Beschwerden gehabt.

Wir verkaufen dieses Produkt seit Jahren und haben noch nie Klagen
gehabt

www.wagros.pl

Ufamy, ze od razu zajmiecie sie Panstwo ta sprawa.

Jesli ta sytuacja sie nie poprawi, bedziemy musieli znalez¢ innych
dostawcéw.

Czekamy wkrétce na kontakt z Panstwem.

Prosze potwierdzi¢ odbior niniejszego listu i przyjecie go do
wiadomosci.

2.22. REAKCJA NA REKLAMACIE

Co jest powodem pana/pani telefonu?

Jaki pan/i ma problem?

Czy moge zapytaé, co jest problemem?

Czy opisat(a)by mi pan/i swéj problem?

Czy moze pan/i opisa¢ problem i wysta¢ do mnie e-mail / faks?

Prosze sie uspokoic!
Niech pan/i pozwoli mi to gruntownie zbadac.
Natychmiast do pana/pani oddzwonie.

Przepraszamy za wszelkie niedogodnosci, ktére powstaty u Panstwa
przez opoznienie.
Bardzo przepraszamy za ktopoty spowodowane szkoda.

Jestem pewny/a, ze Pana/Pani reklamacja jest uzasadniona.
To nie powinno sie byto zdarzy¢.

Potrafie zrozumieé pana/pani niezadowolenie.
Prosze o cierpliwos¢!

Bardzo dziekuje za cierpliwo$¢.

To nie potrwa dtugo.

Wyjasnie ten problem.

Natychmiast to sprawdzimy.

Natychmiast sie tym zajmiemy.
Zatroszcze sie o to, by kto$ sie tym zajat.

Prosze przyja¢ nasze przeprosiny za niedogodnosci.

Cos takiego moze sie zdarzy¢ w kazdej firmie.

Nie mielismy do tej pory zadnych skarg.

Sprzedajemy ten produkt od lat i jeszcze nigdy nie mieliSmy zadnych
skarg.

N
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3.16. BESPRECHUNG

Wir haben eine umfangreiche Tagesordnung.
Es gibt viel zu besprechen.

Wir haben wichtige Themen zu besprechen.
Koénnten wir uns bei jedem Punkt auf 15 Minuten beschranken?

Lass uns besprechen, welche Maglichkeiten wir haben.
Lassen Sie uns mit dem ersten Punkt anfangen.

Der erste Punkt auf der Tagesordnung ist ...

Das erste Problem, das wir zu erortern haben, ist ...

Sollen wir den Punkt einfach auslassen?
Das ist der nachste Tagesordnungspunkt.
Konnen wir bitte zum nachsten Punkt kommen?

Konnten wir Punkt ... der Tagesordnung streichen?
Ich schlage vor, dass wir die Sache verschieben.
Die Besprechung sollte bis zur Mittagspause beendet sein.

Sind wir uns dariber einig?
Sind alle damit einverstanden?
Wir kdnnen das zu einem spateren Zeitpunkt besprechen.

Darf ich Sie fur einen Moment unterbrechen?
Ich wirde gern etwas zu diesem Problem sagen.

Wir werden das gleich behandeln.
Wir wollen nicht vom Thema abkommen.

Wir haben das bereits besprochen. Kénnen wir fortfahren?
Kommen wir zur Sache!
Herr X hat das Wort.

Ich wiirde Sie gern Uber die neuesten Entwicklungen informieren.

Ich méchte lhnen einen Uberblick (ber unseren Plan geben.

Konnten Sie sich etwas genauer ausdriicken?
Ich glaube, dass wir das zu oberflachlich betrachten.
Ich wirde gern noch andere Meinungen dazu héren.

Ich denke, das ist alles dazu.
Machen wir Schluss!
Zum Schluss mdchte ich sagen, dass ...

104 www.wagros.pl

3.16. NARADA

Mamy obszerny porzadek dnia.
Jest duzo do omoéwienia.

Mamy wazne tematy do omowienia.
Czy przy kazdym punkcie mogliby$my sie ograniczy¢ do 15 minut?

Omoéwmy, jakie mamy mozliwosci.

Zacznijmy od pierwszego punktu.

Pierwszym punktem porzadku dnia jest ...

Pierwszym problemem, ktéry mamy do przedyskutowania, jest ...

Czy mamy ten punkt po prostu poming¢?
To jest nastepny punkt porzadku dnia.
Czy mozemy przejs¢ do nastepnego punktu?

Czy moglibysmy skresli¢ punkt ... porzadku dnia?
Proponuje bysmy odroczyli/przesuneli sprawe.
Narada powinna sie skonczy¢ do przerwy na lunch.

Zgadzamy sie z tym?
Czy wszyscy sie z tym zgadzajgq?
Mozemy to przedyskutowaé w pdzniejszym czasie.

Moge panu/pani przerwac¢ na chwile?
Chciat(a)bym powiedzie¢ cos o tej sprawie.

Zajmiemy sie tym za chwile.
Nie chcemy zboczy¢ z tematu.

Juz o tym rozmawialismy. Mozemy kontynuowaé?
Przejdzmy do rzeczy!
Pan X ma gtos.

Chciatbym poinformowac¢ panstwa o najnowszych wydarzeniach.
Chciatbym dac¢ panstwu zarys planu.

Czy moégtby/mogtaby pan/i wyrazi¢ sie w sposéb bardziej szczegdtowy?
Mam wrazenie, ze zbyt powierzchownie to traktujemy.
Chetnie uzyskatbym opinie innych ludzi na ten temat.

Mysle, ze to wszystko na ten temat.
Zakonczmy to!
Na koniec chciat(a)bym powiedzie¢, ze ...

w
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