A2.40 Biuro i spotkania
Médulo 6 W pracy

A2.40 Oficina y reuniones

O Aprende vocabulario basico de debate
O Expresar acuerdo y desacuerdo

La impresora (Drukarka) Notar (Zauwazyc)

El despacho (Gabinet) Aceptar (Akceptowac)

La sala de reuniones  (Sala konferencyjna)  Imprimir (Drukowac)

La empresa (Firma) Invitar (Zaprasza¢)

El negocio (Przedsiebiorstwo) Tener una reunién (Mie¢ spotkanie)

El uniforme (Uniform) Hablar con clientes (Rozmawia¢ z klientami)
La cita (Spotkanie) Dejar una nota (Zostawic notatke)

La reunién (Spotkanie) Hacer una presentacién (Robic prezentacje)

El asistente (Asystent)

1. Gramatyka: Tryb rozkazujacy: Mira, Oye, ;Diga?
Krétkie formy, takie jak oye, mira, diga, wyrazajg uprzejmos¢, nawigzanie
kontaktu lub prosbe o uwage.

1. Oye i mira uzywa sie, aby przyciggnac czyjas uwage.
2. W sytuacjach formalnych uzywa sie diga lub perdone.
3. Stawia sie je na poczatku zdan, aby zainicjowac kontakt lub wyrazi¢ uprzejmos¢.

Forma . .
Uso (Zastosowanie) Ejemplo (Przyktad)
(Forma)
Mira Llamar la atencién/Introducir opinién Mira, no estoy de acuerdo. (Stuchaj, nie
(Przyciggniecie uwagi / wprowadzenie wtasnej opinii) zgadzam sie.)
Ove Pedir atencion rapida o iniciar conversacién Oye, la reunion empieza ya. (Stuchaj,
y (Szybko poprosi¢ o uwage lub rozpoczq¢ rozmowe) spotkanie juz sie zaczyna.)
Diga Contestar el teléfono (Odbieranie telefonu) ¢Diga? ;Quién es? (Stucham? Kto méwi?)
Perdona Interrumpir informalmente (Nieformalnie komus ~ Perdona, ;tienes un minuto? (Przepraszam,
przerwac) masz chwile?)
Perdone Interrumpir formalmente (Formainie komus Perdone, ;podria repetir eso? (Przepraszam,
przerwac) czy mégtby pan / mogtaby pani to powtdrzyc?)
1. , 1a reunién con el cliente empieza en cinco minutos, ;puedes ir preparando la sala?
a. Miro b. Oye ¢. Diga d. Perdone
2. , (puedes imprimir estas presentaciones antes de la reunién?
a. Oiga b. Perdone ¢. Mira d. Perdona
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Wybierz poprawne zdanie w kazdym bloku, aby ¢éwiczyé nieformalne i formalne tryby
rozkazujgce uzywane do zwrécenia uwagi, nawigzania kontaktu lub wyrazenia grzecznosci
w kontekstach biurowych i na spotkaniach.
1. O Dime, la reunién empieza a las diez.

O Perdona, ;va a empezar la reuniéon?

O Oye, necesitamos revisar el informe antes de la reunién.
2. O Diga, por favor, si esta de acuerdo.

O Oye, decirme qué piensas de esto.

O Mira, no estoy de acuerdo con esta propuesta.
1. Oye, necesitamos revisar el informe antes de la reunién. 2. Mira, no estoy de acuerdo con esta propuesta.

Przepisz zwroty

1. (Mira) No estoy de acuerdo contigo.

2. (Oye) La reunion empieza ya, ¢lo sabes?
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2.€wiczenia

1. Dopasuj elementy o powigzanym znaczeniu.

a. Oye, un momento 1. El sitio para reunirse
b. ;Diga? 2. Espera un momento
c. Tener una reunién 3. Reunirse en la empresa
d. La sala de reuniones 4. Contesto el teléfono

a-2 b-4 c-3d-1e-?

2. Ogloszenie wewnetrzne: bardziej efektywne spotkania (Audio dostepne w aplikacji)

Wypetnij luki: nota, sala de reuniones, presentacién, invita, reunion,
reunién, impresora, empresa

A partir del lunes la aplica una norma para las reuniones: solo se convoca
una si hay un objetivo claro y una lista breve de puntos. La persona que
debe reservar la y enviar la agenda el dia anterior. Si
necesitas proponer un tema, deja una en el correo del equipo antes de las
16:00.

Durante la , Una persona toma notas y al final se envia un resumen con las
tareas: qué se hace, quién lo hace y para cuando. Si alguien no estd de acuerdo con un punto,
debe decirlo con claridad y proponer una alternativa. Para evitar retrasos, se pide comprobar
antes la y llevar la ya lista.

Od poniedziatku firma wprowadza zasade dotyczqgcq spotkan: spotkanie zwofywane jest tylko wtedy, gdy jest jasny cel
i krétka lista punktéw. Osoba zapraszajqca powinna zarezerwowac sale konferencyjng i wysta¢ agende dzieri
wczesniej. Jesli chcesz zaproponowac temat, zostaw notatke w stuzbowej skrzynce zespotu przed godzing 16:00.

W trakcie spotkania jedna osoba robi notatki, a na koniec wysytane jest podsumowanie z zadaniami: co naleZy zrobic,
kto to zrobi i do kiedy. Jesli ktos nie zgadza sie z danym punktem, powinien to wyraZnie powiedzie¢ i zaproponowac
alternatywe. Aby uniknq¢ opdZnien, prosimy wczesniej sprawdzi¢ drukarke i przynies¢ gotowq prezentacje.

1. ;Qué debe enviar la persona que convoca la reunién antes del encuentro?
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3. Postuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy ponizsze stwierdzenia sa prawdziwe czy
falszywe.

Prawda Fatsz
La persona asistird a una reunién a las diez en la sala de reuniones de la

O O

empresa.
La impresora funciona y la persona ya ha imprimido todos los documentos O
para la reunion.
Como solucién, la persona planea usar solo la pantalla y hablar con los O O
clientes sin copias.
4. Wybierz poprawne rozwigzanie
1. Oye, la invitacidn a la reunién y asi (Stuchaj, zaakceptuj zaproszenie na spotkanie i

puedes hablar con los clientes. w ten sposob bedziesz mégt porozmawiac z

klientami.)
a. aceptas b. acepta ¢. aceptad d. acepte

2. Perdone, ¢ esperar un momento enla  (Przepraszam, czy moze pan/pani chwile

sala de reuniones? poczekac w sali konferencyjne;j?)

a. poddis b. puedes C. puede d. podemos

3. Mira, atentos: la impresora no (Stuchajcie, bgdZcie czujni: drukarka nie dziata i

funciona y necesitamos imprimir los documentos ya. musimy juz wydrukowac dokumenty.)

a. estad b. estés c. estd d. estén
1. acepta 2. puede 3. estad
5. Odegraj role: Uzupetnij dialogi
a. Impresora rota antes de reunién
Marta (asistente): Javier, la impresora no imprime y la reunién es en diez minutos.
(Javier, drukarka nie drukuje, a spotkanie jest za dziesie¢ minut.)

Javier (compaiiero): 1.
Marta (asistente): Si, acepto. Dejo una nota al técnico y luego lo intento otra vez.

(Tak, zgadzam sie. Zostawie wiadomos¢ dla technika i potem sprébuje jeszcze raz.)
Javier (compaiiero): 2.

b. Cambiar cita con un cliente

Lucia (comercial): 3.

Diego (cliente): Vaya... hoy voy justo. No me viene bien cambiarla mucho.
(No kurcze... Dzi$ jestem mocno zabiegany. Nie bardzo moge znaczgco zmieni¢ termin.)

Lucia (comercial): 4.

Diego (cliente): Vale, a las cinco estd bien. Gracias por avisar.
(W porzqdku, o pietnastej jest dobrze. Dziekuje za wiadomosc.)

Przyktadowe odpowiedzi:
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1. Uf... ¢Invito a la gente a la sala de reuniones y empezamos sin papeles? 2. Perfecto. Yo hago una presentacion rdpida y lo

explico en pantalla. 3. Hola, Diego, soy Lucia, de la empresa Rios y Asociados. Tengo un problema: me han puesto una

reunién a la misma hora que nuestra cita. 4. Lo noto. ;Te parece bien a las cinco en mi despacho? Si no, mafiana por la
mafiana.

6. Odpowiedz na pytania, uzywajac stownictwa z tego rozdziatu.

Mira, podemos hacer esto... / Estoy de acuerdo, pero también propongo... / ;/Puedes imprimir esto y dejar

una nota en la sala/departamento?

1. Tienes una reunién en la empresa y la impresora no funciona: ;qué le dices a tu asistente y qué
haces después?

2. En una reunion, alguien no esta de acuerdo con tu idea: ;cOmo respondes y qué propones para
continuar la reunién?

7. Pisanie korespondenc;ji

. . Estar (byc) Aceptar (zaakceptowac) Poder (mdc)
Wazne czasowniki i ) .
Imperativo Imperativo Imperativo
él/ella/usted iEsta! iAcepta! iPuede!
nosotros/nosotras iEsté! iAcepte! iPodamos!
vosotros/vosotras iEstemos! iAceptemos! iPoded!
ellos/ellas/ustedes iEstad! iAceptad! iPuedan!
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