
A2.40 Oficina y reuniones 

☐ Aprende vocabulario básico de debate
☐ Expresar acuerdo y desacuerdo  

La impresora (Drukarka) Notar (Zauważyć)

El despacho (Gabinet) Aceptar (Akceptować)

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

La empresa (Firma) Invitar (Zapraszać)

El negocio (Przedsiębiorstwo) Tener una reunión (Mieć spotkanie)

El uniforme (Uniform) Hablar con clientes (Rozmawiać z klientami)

La cita (Spotkanie) Dejar una nota (Zostawić notatkę)

La reunión (Spotkanie) Hacer una presentación (Robić prezentację)

El asistente (Asystent)

1. Gramatyka: Tryb rozkazujący: Mira, Oye, ¿Diga? 
Krótkie formy, takie jak oye, mira, diga, wyrażają uprzejmość, nawiązanie
kontaktu lub prośbę o uwagę.

1. Oye i mira używa się, aby przyciągnąć czyjąś uwagę.
2. W sytuacjach formalnych używa się diga lub perdone.
3. Stawia się je na początku zdań, aby zainicjować kontakt lub wyrazić uprzejmość.

Forma
(Forma)

Uso (Zastosowanie) Ejemplo (Przykład)

Mira
Llamar la atención/Introducir opinión
(Przyciągnięcie uwagi / wprowadzenie własnej opinii)

Mira, no estoy de acuerdo. (Słuchaj, nie
zgadzam się.)

Oye
Pedir atención rápida o iniciar conversación
(Szybko poprosić o uwagę lub rozpocząć rozmowę)

Oye, la reunión empieza ya. (Słuchaj,
spotkanie już się zaczyna.)

Diga Contestar el teléfono (Odbieranie telefonu) ¿Diga? ¿Quién es? (Słucham? Kto mówi?)

Perdona
Interrumpir informalmente (Nieformalnie komuś
przerwać)

Perdona, ¿tienes un minuto? (Przepraszam,
masz chwilę?)

Perdone
Interrumpir formalmente (Formalnie komuś
przerwać)

Perdone, ¿podría repetir eso? (Przepraszam,
czy mógłby pan / mogłaby pani to powtórzyć?)
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1. ________________, la reunión con el cliente empieza en cinco minutos, ¿puedes ir preparando la sala?
a.   Miro  b.   Oye  c.   Diga  d.   Perdone

2. ________________, ¿puedes imprimir estas presentaciones antes de la reunión?
a.   Oiga  b.   Perdone  c.   Mira  d.   Perdona
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Wybierz poprawne zdanie w każdym bloku, aby ćwiczyć nieformalne i formalne tryby
rozkazujące używane do zwrócenia uwagi, nawiązania kontaktu lub wyrażenia grzeczności
w kontekstach biurowych i na spotkaniach. 

1.  Dime, la reunión empieza a las diez.
 Perdona, ¿va a empezar la reunión?
 Oye, necesitamos revisar el informe antes de la reunión.

2.  Diga, por favor, si está de acuerdo.
 Oye, decirme qué piensas de esto.
 Mira, no estoy de acuerdo con esta propuesta.

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

Przepisz zwroty 

1. (Mira) No estoy de acuerdo contigo.
_______________________________________________

2. (Oye) La reunión empieza ya, ¿lo sabes?
_______________________________________________
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2.Ćwiczenia

1. Dopasuj elementy o powiązanym znaczeniu. 

a. Oye, un momento 1. El sitio para reunirse

b. ¿Diga? 2. Espera un momento

c. Tener una reunión 3. Reunirse en la empresa

d. La sala de reuniones 4. Contesto el teléfono
a-2 b-4 c-3 d-1 e-?

2. Ogłoszenie wewnętrzne: bardziej efektywne spotkania (Audio dostępne w aplikacji) 
Wypełnij luki: nota, sala de reuniones, presentación, invita, reunión,
reunión, 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 día 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 envía un resumen con las
tareas: qué se hace, quién lo hace y para cuándo. Si alguien no está 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 poniedziałku firma wprowadza zasadę dotyczącą spotkań: spotkanie zwoływane jest tylko wtedy, gdy jest jasny cel
i krótka lista punktów. Osoba zapraszająca powinna zarezerwować salę konferencyjną i wysłać agendę dzień
wcześniej. Jeśli chcesz zaproponować temat, zostaw notatkę w służbowej skrzynce zespołu przed godziną 16:00.

W trakcie spotkania jedna osoba robi notatki, a na koniec wysyłane jest podsumowanie z zadaniami: co należy zrobić,
kto to zrobi i do kiedy. Jeśli ktoś nie zgadza się z danym punktem, powinien to wyraźnie powiedzieć i zaproponować
alternatywę. Aby uniknąć opóźnień, prosimy wcześniej sprawdzić drukarkę i przynieść gotową prezentację.

1. ¿Qué debe enviar la persona que convoca la reunión antes del encuentro?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Posłuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy poniższe stwierdzenia są prawdziwe czy
fałszywe. 

Prawda Fałsz

 

La persona asistirá a una reunión a las diez en la sala de reuniones de la
empresa.

☐ ☐

La impresora funciona y la persona ya ha imprimido todos los documentos
para la reunión.

☐ ☐

Como solución, la persona planea usar solo la pantalla y hablar con los
clientes sin copias.

☐ ☐

4. Wybierz poprawne rozwiązanie 

1. Oye, ____________________ la invitación a la reunión y así
puedes hablar con los clientes.

(Słuchaj, zaakceptuj zaproszenie na spotkanie i
w ten sposób będziesz mógł porozmawiać z
klientami.)

a.   aceptas  b.   acepta  c.   aceptad  d.   acepte 

2. Perdone, ¿____________________ esperar un momento en la
sala de reuniones?

(Przepraszam, czy może pan/pani chwilę
poczekać w sali konferencyjnej?)

a.   podáis  b.   puedes  c.   puede  d.   podemos 

3. Mira, ____________________ atentos: la impresora no
funciona y necesitamos imprimir los documentos ya.

(Słuchajcie, bądźcie czujni: drukarka nie działa i
musimy już wydrukować dokumenty.)

a.   estad  b.   estés  c.   está  d.   estén 

1. acepta 2. puede 3. estad

Przykładowe odpowiedzi:

5. Odegraj rolę: Uzupełnij dialogi 

a. Impresora rota antes de reunión 

Marta (asistente): Javier, la impresora no imprime y la reunión es en diez minutos.  
(Javier, drukarka nie drukuje, a spotkanie jest za dziesięć minut.)

Javier (compañero): 1._______________________________________________________________________________ 

Marta (asistente): Sí, acepto. Dejo una nota al técnico y luego lo intento otra vez.  
(Tak, zgadzam się. Zostawię wiadomość dla technika i potem spróbuję jeszcze raz.)

Javier (compañero): 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Cambiar cita con un cliente 

Lucía (comercial): 3._______________________________________________________________________________ 

Diego (cliente): Vaya… hoy voy justo. No me viene bien cambiarla mucho.  
(No kurczę… Dziś jestem mocno zabiegany. Nie bardzo mogę znacząco zmienić termin.)

Lucía (comercial): 4._______________________________________________________________________________ 

Diego (cliente): Vale, a las cinco está bien. Gracias por avisar.  
(W porządku, o piętnastej jest dobrze. Dziękuję za wiadomość.)
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1. Uf… ¿Invito a la gente a la sala de reuniones y empezamos sin papeles? 2. Perfecto. Yo hago una presentación rápida y lo
explico en pantalla. 3. Hola, Diego, soy Lucía, de la empresa Ríos y Asociados. Tengo un problema: me han puesto una
reunión a la misma hora que nuestra cita. 4. Lo noto. ¿Te parece bien a las cinco en mi despacho? Si no, mañana por la
mañana.

6. Odpowiedz na pytania, używając słownictwa z tego rozdziału. 

Mira, podemos hacer esto… / Estoy de acuerdo, pero también propongo… / ¿Puedes imprimir esto y dejar
una nota en la sala/departamento?

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

__________________________________________________________________________________________________________

2. En una reunión, alguien no está de acuerdo con tu idea: ¿cómo respondes y qué propones para
continuar la reunión?

__________________________________________________________________________________________________________

7. Pisanie korespondencji 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Ważne czasowniki 
Estar (być)

Imperativo

Aceptar (zaakceptować)

Imperativo

Poder (móc)

Imperativo

él/ella/usted ¡Está! ¡Acepta! ¡Puede!

nosotros/nosotras ¡Esté! ¡Acepte! ¡Podamos!

vosotros/vosotras ¡Estemos! ¡Aceptemos! ¡Poded!

ellos/ellas/ustedes ¡Estad! ¡Aceptad! ¡Puedan!
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