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O autorkach

Lisa Forster

Je vystudovana prekladatelka a tlumocnice
v oborech angli¢tina a francouzstina. Od roku
1990 ptisobi téz jako jazykova lektorka. Se svym
tymem zku$enych lektort skoli uchazece o za-
méstnani i firemni klientelu.

Sabina Kufner

Jiz vice nez deset let pracuje jako docentka a fil-
marka na volné noze. K jejim hlavnim speciali-
zacim patfi Business English, némc¢ina jako cizi
jazyk a Business Coaching. S Lisou Forstrovou
spolupracuje uz od roku 1999.
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Uvod

Pouzivate v zaméstnani casto anglictinu, ale nejste si vzdycky
zcela jisti, jak spravné vyjadrit to, co chcete fici? Potom je tato

kniha pfesné to, co hledate. Pomuize vam rozsifit si slovni zasobu,
prohloubit znalosti gramatiky a osvojit si elegantni slovni obraty.

Nase kniha je vynikajici pomtckou pro zvladnuti mnoha raz-
nych situaci, které se ¢asto vyskytuji v kazdodennim pracovnim
zZivoté, a to bez ohledu na konkrétni obor, jemuz se vénujete. At
uz jde o primy kontakt se zdkazniky a kolegy, o mitinky, jednani
a prezentace, stejné jako o telefonovani a pisemnou komunika-
ci pomoci e-mailt i klasické posty. V kapitole ,,Proti nastraham
techniky: kvalitni odborna slovni zasoba“ naleznete cenné infor-
mace a rady, které vam pomohou jazykové se orientovat i v této
oblasti.

V priloze pak naleznete celou fadu tipt a trikd, které vam usnad-
ni komunikaci v anglictiné. Najdete zde vysvétleni dulezitych
gramatickych jevi a fadu uzite¢nych doporuceni, jak si uceni
usnadnit.

Piejeme vam, aby vam kniha Moderni Business English ptinesla
mnoho uspéchu!

Lisa Forster a Sabina Kufner
Cerven 2006



Jak uset¥ite az 70 % z ceny skoleni, kurzii a poradenstvi?

Nakupujte skoleni a kurzy na www.slevokurzy.cz a usetfite az 70 % z ceny. Slevokurzy jsou prvni
portal v CR pro firmy i jednotlivce, ktery je zaméFen vyhradné na nabidku slev z oblasti vzdélavani

a poradenstvi.

Slevokurzy se vyplati Vam i Vasi firmé
Mozna jste nékdy chtéli zakoupit zajimavou
vzdélavaci akci, konferenci ¢i seminar pro Vas
¢i VaSe zaméstnance, ale cena Vas odradila.
Proto jsme vytvorili portél Slevokurzy, kde si
muizete dopfat vzdélavaci akce, poradenské
sluzby a konference se slevou az 70 %.

Termin konéni kurzu ¢&i realizace vzdélava-
cich a poradenskych sluzeb je na Slevokur-
zech bud' pevné urcen, nebo jej stanovite indi-
viduélné po dohodé s dodavatelem. Ziskavate
tak vyraznou slevu oproti bézné cené sluzeb a
zaroven flexibilitu vybéru terminu.

¥

Jak zakoupite kurzy se slevou?

Sledujte pravidelné aktudlni nabidku zlev-
nénych kurzd na www.slevokurzy.cz nebo
se nechte pravidelné informovat emailem.
Ziskate tim prehled o nejzajimavéjsich akcich
s vyraznou slevou.

Jakmile Vas nabidka zaujme, doporucujeme,
abyste se k nakupu rozhodli rychle, nebot
pocet voucherl mGze byt omezen.

Jak zaplatite za vybranou akci?

Kurz zakoupite vyplnénim objednéavkového
formuléfe, jenz najdete u kazdé nabidky
na Slevokurzech. Na zdkladé objednavky Vam
zasleme fakturu, pripadné se s Vami domlu-
vime na formé jeji uhrady a splatnosti. Po
uhrazeni ¢&astky Vam bude emailem zasldn
voucher s kédem akce, ktery uplatnite u doda-
vatele kurzu. Dodavatel Vas bude zaroven sam
kontaktovat.

Jak usetfite za poradenstvi a kurzy na miru?

Slevokurzy Vam kromé verejnych kurz( nabizi
i firemni vzdélavaci a poradenské programy
na miru dle Vasich potteb za vyrazné nizsi ceny,
nez byste ziskali pfimo od dodavatele. Mate
napfiklad moznost zakoupit poukaz na dvou-
denni kurz Zvyseni vykonu obchodniho tymu
v hodnoté 50 tisic korun za tfetinovou cenu.

Dodavatel sluzby s Vami individualné pfipravi
plan realizace akce tak, aby presné odpovidal
Vasim pozadavkim. Dodavatelskou firmu
¢i lektora znate vzdy pfedem, nez se rozhod-
nete akci objednat.

Slevokurzy mi umoznuji nakupovat kvalitni vzdélavaci akce pro nase
zaméstnance s vyraznou slevou. Ceny jsou tak lakavé, ze si obcas koupim
kurz i pro sebe ¢i ostatni ¢leny mé rodiny.

Kristyna, 38 let, manazerka vzdélavani

Voucher je pfenosny

Slevové vouchery na kurzy a dalsi vefejné
i firemni akce muzete zakoupit jak pro sebe
tak pro Vase zaméstnance a dal3i osoby. Plat-
nost nabidky je vzdy uvedena v popisu akce
a voucher je pfenosny s tim, ze pfi zméné
Ucastnika nebo platce je tuto skutecnost nutné
pfedem nahlasit dodavateli.

Potiebujete vice informaci?

Chcete ziskat dalsi informace o Slevokurzech
nebo konkrétnim kurzu? Kontaktujte helpline
mezi 9 - 18 hod. na +420 736 700 918, +420 222
744 111, info@slevokurzy.cz a uvedte, Ze se Vas
dotaz tykd portalu Slevokurzy.

‘/.

SLEVOKURZY

www.slevokurzy.cz

-
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Dejte najevo svou
socialni zdatnost

All good conversation, manners and action, come from a spontaneity
which forgets usages and makes the moment great.

Nature hates calculators; her methods are saltatory (skokovité)

and impulsive.

(Ralph Waldo Emerson, americky spisovatel a filozof, 1803-1883)

Vétsina z nas je podle zazitych tradic presvédcena, Ze to, na ¢em
v pracovnim Zzivoté skute¢né zalezi, je odbornost, znalosti a efek-
tivita. Proto se také ivodni rozhovory pred obchodnimi jedna-
nimi snazime mit za sebou tak rychle, stru¢né a suse, jak jen to
je mozné. V nasich koncinach se nezdvazné povidani pti pracov-
nich schizkach mnohdy povazuje za povrchni zbyte¢nost a ztra-
tu Casu.
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Jinak tomu je u pfednich manazerti v angloamerickém svété, kte-
ti se vzdy ukazou jako slusni, nékdy pak dokonce jako brilantni
partnefi pro smalltalk. Angloamericané dobfe védi, Ze kultura
dialogti a osobnich setkani, kterd je obvykle spojena s pfijem-
nou atmosférou, mize mnohdy pfinést pivodné nec¢ekané zisky
ivobchodnim jedndni. A tento potencidl by rozhodné nemél za-
stat nevyuzity. Kdyz vam americky obchodni partner fekne: It's
fun to do business with you, neznamena to sice jesté zdaleka, ze
mate zakazku v kapse, ale rozhodné jste uz zabodovali.

Jisté, ne kazdy jsme protrely matador smalltalku nebo konver-
zacni diva. Ale nikdo nemusi byt ani vé¢né zamlklym pozorova-
telem, ktery se citi trapné proto, Ze v cizim jazyce zvlada leda tak
fe¢nické pauzy. Naucte se pro podobné prilezitosti nékolik jed-
noduchych jazykovych trika a nasledné si je vyzkousejte v praxi.
Je docela mozné, ze nakonec se takovymto konverzovanim za-
¢nete bavit a zjistite, jak rychle se z vas navzdory vasemu oceka-
vani stal zku$eny ,,smalltalker*.

1.1 Prvni setkani

PRAKTICKY PRIKLAD

Prvni setkani Claire, Richarda, Moniky a George

Na mezinarodni konferenci pro vyrobce potravin se béhem prestavky
na obéd ndhodou potkaji Claire Chapellovd, Richard Miler, Monika Ma-
jerova a George Manivia ve fronté u bufetu. Zahy se mezi nimi rozvine
cily hovor.
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Pomoci nasledujicich prikladu si vyzkousejte, jak to vypada s va-
$im citem pro konverzacni situace. Poradi prispévkill v nasledu-
jicich tfech rozhovorech je prehdzené. Jednotlivé véty nejprve
sefadte ve spravném poradi a popiste, jaky vztah panuje mezi
jednotlivymi tcastniky diskuze. Kdo koho zna? Jaka nalada
ve skupince panuje? A jak na vas ptisobi George Manivia?

Rozhovor 1: Jak se vede?

Richard: “Can’t complain. Wow, it must have been ages since
I last saw you.”

Claire: “Excuse me, please. Richard? Richard Miler? Is that
you?”

Richard:  “Yeah, that’s right”

Claire: “Good, thanks. What about you?”

Richard:  “Claire? What a lovely surprise to see you here. How’s
it going?”

Claire: “Well, let me think - about five years ago at the Co-

logne Conference for Nutritional Science?”

RESENI

Jak se vede? How’s life?

Claire:,Promirite, prosim. Richar-
de? Richard Miler? Jsi to ty?”

Claire: "Excuse me, please. Rich-
ard? Richard Miler? Is that you?”

Richard:,Claire?! To je ale pfijem-
né prekvapeni, jsem moc rad, ze
té tu potkavam. Jak se ti dafi?”

Richard: “Claire?! What a lovely
surprise to see you here. How's it
going?”

Claire:,Dobfe, diky. A tobé?”

Claire:“Good, thanks. What about
you?”
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Richard:,Nemuzu si stéZovat. Richard: “Can't complain. Wow,
Pani, to uz je véc¢nost, co jsem it must have been ages since

té vidél naposled.” | last saw you!”

Claire:,Pockej, to se da spocitat. Claire: “Well, let me think — about
Myslim, ze to bylo pred péti lety five years ago at the Cologne

na konferenci o vyzivé v Koliné Conference for Nutritional

nad Rynem, ne?” Science, wasn't it?”
Richard:,Presné tak Richard:“Yeah, that's right”

Rozhovor 2: Predstavovani druhych

Claire:

Claire:

Monika:
Richard:

Monika:

“I'm glad to hear that. It’s been a long road.” (Mysli
tim: Trvalo dlouho, nez jsme ve vyzkumu dospéli
tam, kde jsme dnes.)

“How do you do?”
“How do you do?”

“Oh, Claire, by the way, let me introduce you to Mo-
nika Majerova. She heads our new research and de-
velopment department in Colchester, Essex. Monika,
this is Claire Chapelle, an old friend and fellow scien-
tist”

“It’s a pleasure to finally meet you in person, Ms Cha-
pelle. I guess I must have read just about everything
you've ever published on harmful food dyes”
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Reseni

Predstavovani druhych

Richard:,Claire, mimochodem,
rad bych ti predstavil Moniku
Majerovou. Je vedouci naseho
nového oddéleni pro vyzkum

a vyvoj v Colchestru v Essexu.
Moniko, to je Claire Chapellova,
moje davna pritelkyné a také
kolegyné védkyné.”

Let me introduce you to...

Richard: “Oh, Claire, by the way,
let me introduce you to Monika
Majerova. She heads our new
research and development de-
partment in Colchester, Essex.
Monika, this is Claire Chapelle, an
old friend and fellow scientist.”

Monika:,Tési me.”

Monika: “How do you do?” (velmi
formalni)

Claire:,Moc rada vés poznavam.”

Claire:"How do you do?"/
“Pleased to meet you.”

svété.

Obé damy se pozdravi potfesenim ruky. Shaking hands, jak se potie-
seni rukou nazyva, je pfi prvnim setkdni bézné téz v angloamerickém

Monika:,Mam radost, Ze vas po-
tkdvam osobné, pani Chapellova.
Myslim, ze jsem precetla skoro
vsechno, co jste napsala o skodli-
vych potravinovych barvivech.”

Monika: “It’s a pleasure to finally
meet you in person, Ms Chapelle.
I guess | must have read about
everything you have ever pub-
lished on harmful food dyes.”

Claire:,,Jsem rada, ze to rikate.
Byla to dlouhd cesta!”

Claire:“I'm glad to hear that. It
has been a long road.”

Rozhovor 3: Predstaveni vlastni osoby

George:

“Man-i-via. It’s a great pleasure to meet you all. But,

please, call me George.”

Monika: “Splendid”
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Richard: “Okay. I am Richard. Why don’t we all have lunch to-
gether?”

George:  “Sorry to bother you, but can I just introduce myself
quickly? My name is George. George Manivia. I run
my own chocolate factory in Jersey. Sweet-Tooth Inc.
So, you see, I have a natural interest in your work,
maam.”

Monika: “Nice to meet you Mr — Mr - Manvia, was it? Sorry,
I think I didn’t quite catch your name.”

George:  “What about that big table over there by the win-
dow?”

Richard:  “Oh, feel free to join Claire’s fan community. Pleased
to meet you, Mr Manivia. I am Richard Miler, CEO of
Foodfix Ltd. Obviously, you do know Claire. And to
my right here, this is Monika Majerova.”

Claire: “Good idea”

Richard:  “Yep, great”

Reseni

Predstaveni vlastni osoby May | introduce myself?
George:,Omlouvam se, ze vas George:“Sorry to bother you, but
na chvili vyrusim, ale rad bych se can | just introduce myself quick-
v rychlosti pfedstavil. Jmenuju se ly? My name is George. George
George. George Manivia. V Jersey Manivia. | run my own chocolate
mam ¢okoladovnu, kterou sam factory in Jersey. Sweet-Tooth
provozuju. Sweet Tooth Inc. Pro- Inc. So, you see, | have a natural
to mam, jak vidite, na vasi praci interest in your work, ma’am.”
pfirozeny zajem.
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Richard:,Jisté, vitejte v Claifiné
fan klubu. Rad vas poznavam,
pane Manivio. Ja se jmenuju
Richard Miler a jsem jednatel
spolec¢nosti Foodfix Ltd. Claire
uz ocividné znate. A tady, po mé
pravici, je Monika Majerova.”

Richard: “Oh, feel free to join
Claire’s fan club. Pleased to

meet you, Mr Manivia. | am
Richard Miler, CEO of Foodfix Ltd.
Obviously, you do know Claire.
And to my right here, this is
Monika Majerova.’

Monika:,Réda vas poznavém,
pane - pane - fikal jste Manvia?
Omlouvém se, ale myslim, ze
jsem vase jméno nepochytila

X i

Uplné spravné.

Monika: “Nice to meet you Mr -
Mr - Manvia, was it? Sorry, | think
| didn't quite catch your name.”

George:,Man-i-via. Opravdu
velice mé tési, Ze jsem se s vami
vsemi seznamil. Ale fikejte mi
prosim jen kirestnim jménem -
George.”

George:“Man-i-via. It's a great
pleasure to meet you all. But,
please, call me George.”

Richard:,Dobr3, ja jsem Richard.
Nezajdeme spolu vsichni
na obéd?”

Richard: “Okay. | am Richard.
Why don’t we all have lunch
together?”

George:,Co kdybychom si sedli
k tomu velkému stolu tdmhle
naproti u okna?”

George: “What about that big
table over there by the window?”

Claire:,Dobry ndpad.”

Claire: “Good idea.”

Monika: ,Vyborné.”

Monika: “Splendid.”

Richard:,Ano, bezva/

Richard:“Yep, great.”

A vztahy mezi nasimi protagonisty? Claire a Richard se uz zna-
ji, ale dlouhou dobu se nevidéli. Oba maji ze setkdni radost

a za¢nou se velmi uctivé, ale zaroven nenucené bavit (Casual

Tonality).
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Monika cestuje s Richardem, proto ji, jak veli zasady zdvoftilos-
ti, predstavuje jeji nadfizeny. Sama vSak hovoii velmi obratné
a misto velmi konven¢ni a ponékud prazdné floskule ,,Uz jsem
o vas hodné slysela“ pouzije obrat, kterym da Claire najevo svij
upiimné minény respekt. Pfi tom se odkazuje na Claifiny fundo-
vané védecké clanky, které jiz precetla.

TIP ODBORNIKA

Z(stavejte autenticti

Pocinejte si jako Monika a zUstavejte autenticti. Smalltalk nesmi byt ani
neupfimny, ani otfepany a nudny. Pokud v néjaké situaci nebudete mit
dostatek informaci nebo znalosti k tomu, abyste mohli zareagovat po-
dobné trefnou poznamkou, feknéte jednoduse néco hezkého ke vzhle-
du vaseho protéjsku nebo kladny komentér o jeho spole¢nosti, pro-
duktech nebo prostiedi, ve kterém se aktudlné nachazite.

Richard Miler, predseda predstavenstva, tedy Chief Executive Of-
ficer (CEO), se chova tak, jak lze od vysokého manazera oceka-
vat: ujme se moderace dialogu a da skupinu dohromady tim, ze
vechny pozve na obéd k jednomu stolu. Je pravda, Ze Richard
nemusel hned vytrubovat, Ze je $éf, protoze to je az prili§ primé.
Na druhou stranu vnima George, ktery je majitelem ¢okoladov-
ny, jako potencialniho zakaznika, a tak mu hned vysvétli, s kym
ma co do ¢inéni.

A George? Ten se chce za kazdou cenu sezndmit s expertkou
na potravinova barviva. A tak ho ¢eka prava zkouska odvahy -
musi se sam predstavit. Je vSak velmi obratny a pocka si na ten
pravy okamzik. Skupina zrovna dospéla k pfirozené prestavce



