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Predmluva

PFiru¢ka, kterou mate pfed sebou, je uréena vSem, ktefi angli¢tinu pouzivaji pfi své
praci, at' uz se jedna o manazery, obchodniky, asistentky, zaméstnance zahrani¢nich
spole¢nosti €i védecké pracovniky. V dnesSnim globalizovaném svété se anglictina
stala nezbytnou soucasti ,vybavy“ kazdého €lovéka, ktery se chce pohybovat

v mezinarodnim prostfedi. To, €emu fikdme Business English, je vlastné souborem
frazi a vyrazl pro rGzné situace, které mize zazit kazdy, kdo navazuje profesionalni
kontakt se zahrani¢nimi partnery — a rozhodné se nejedna jen o €isté obchodni
vztahy. Urcité se hodi védét, jak se spravné vyjadfit v nejriznéjsich situacich, které
nam, kdo nejsme rodilymi mluv&imi, mohou pfinést horké chvilky — napfiklad kdyz
se mame poprvé setkat s novymi zahrani€nimi kolegy, Fidit poradu, poslat mail €i
telefonovat v anglictiné.

V této knizce najdete pomucku pro celou fadu obdobnych situaci. Pfirucka je
rozdélena do Sesti tematickych kapitol. V prvni kapitole Making Contacts najdete
fraze a vyrazy, které ocenite, chcete-li se zahrani¢nimi partnery kontakt poprvé
navazat. Druha kapitola Telephoning obsahuje pfehled nejraznéjsich frazi, které
muzete pouzit, kdyz nékomu volate &i kdyz telefonat pfijimate, pfipadné se dovolat
nemUizete a chcete nechat vzkaz. Mate-li se pfipravit na naro¢né jednani ¢i poradu,
muzete se inspirovat frazemi ve treti kapitole Meetings. Pokud vSak vase jednani
prejde do naro¢nég;jsi faze a budete muset vyjednavat, najdete pomoc ve Ctvrté
kapitole Negotiations. Pata kapitola Presentations vas provede vyrazy, na které se
hodi nezapomenout, kdyz si chcete pro své publikum pfipravit pfehlednou prezentaci.
V Sesté kapitole E-mails and Letters naleznete zakladni fraze pro pisemnou
komunikaci — elektronickou postou &i dopisem.

V kazdé kapitole naleznete pfehled zakladnich vyraz( k dané problematice ve

formé anglicko-Ceského slovni¢ku a také kulturni a jazykové tipy. Ty by vam mély
usnadnit komunikaci a napomoci k vétsi sebejistoté pfi vystupovani. Vyrazy, které se
uzivaji spiSe v neformalnich situacich, jsou oznaéeny informal, za slovy, ktera patfi
specificky do britského kontextu, naleznete v zavorce zkratku BrE (British English)

a u termind pouzivanych spi$e v americké angli¢tiné zkratku AmE (American
English). Na samém zaveéru pfiruc¢ky naleznete prehled nej€astgji uzivanych zkratek
a akronym( a pfehled nazvl pracovnich mist a funkci.

PFeji vam hodné uspéchu pfi komunikaci s vasimi anglicky mluvicimi pracovnimi
partnery!

Zuzana Hlavi¢kova
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1. Making Contacts / Navazujeme kontakty

Pfi pracovnim ¢&i obchodnim setkani s lidmi, s nimiz se nezname, bychom méli udélat
tfi véci: Navazat kontakt (make contact), pohovofit o sobé a pfipadné o své zemi
(talk about ourselves) a zjistit zakladni informace o nich (find out about the other
person). Pokud tyto tfi zakladni prvky dobfe ovladnete, bude pro vas profesionalni
komunikace snadnou zaleZitosti.

1.1 First Contact / Prvni kontakt

Mozna si nejste jisti, jak pozdravit a jak se pfedstavit, kdyz se s nékym setkate
poprvé. Je vhodné zvolit spise formalni pozdrav, nebo se od prvniho okamziku
chovat neforméalné? Nejlepsi rada je poc€kat, jak vasi partnefi pfivitaji vas. Mozna
Zjistite, Ze méné formalni zpisob komunikace bude vhodny az po ¢ase, kdyz se
navzajem lépe poznate. Spise formalni zplsob pozdravu se urcité hodi pfi setkani
s lidmi starSimi, nez jste vy, &i pokud se poprvé setkate s nékym, kdo zastava pozici
vys$&i nez vy. Pokud mate schiizku s kolegou ¢i s nékym, kdo je na stejné arovni
jako vy, je neformalni pozdrav zcela na misté.

Greetings / Pozdravy

Good morning/Good afternoon/ Dobry den/dobré odpoledne/
Good evening, Mr Smith. dobry vecer, pane Smithe.

How are you? Jak se mate?

How are you doing? Jak se vam vede?

I’'m so happy to see you again. Jsem tak rad, ze vas zase vidim.
It’s always a pleasure to see you. VZdy vas rad vidim.

Responding to Greeting / Odpovéd na pozdrav

Fine, thanks. And you? Dobfe, dékuji. A vy?
Very well. And you? Velmi dobre. A vy?
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Not too bad, thanks. Celkem dobre, dékuji.

Good to see you too. Také vés rad vidim.

TP

Pozdrav ,Good morning“ je vhodné pouzit, kdyz v dobé pfed obédem zdravime
lidi, které zname malo nebo vibec. Ty, které zname dobfe, mizeme neformainé
pozdravit tfeba jen ,Morning“. Obdobné zdravime malo znamé ¢&i neznamé lidi
pozdravem ,Good afternoon®, a to v dobé mezi obédem a odpolednim ¢ajem. Po
6. hodiné vecerni je vhodny pozdrav ,Good evening®. V pfipadé osob, které dobre
zname, mlzeme opét pouzit pfi pozdravu jen zkraceny tvar ,Evening“.

LANGUAGE

Pozdrav ,Hello® se hodi v kteroukoli denni dobu, ale pouze v pfipadé, Ze lidi,
které zdravime, oslovujeme kfestnim jménem. ,Hi“ je velmi neformalni pozdrav
a pouzijeme ho v pfipadé, Ze se s tim, koho zdravime, dobfe zname.

TP
HANDSHAKES

USEFUL

* Ve vétsSiné anglicky mluvicich zemi je obvyklé podat si pfi pfedstaveni ruku (greet
each other with a handshake).

» Vas stisk by mél byt pevny. Pokud je slaby, muZete u svych obchodnich partnert
vyvolat pocit, Ze nejste silna osobnost.

» Pfi podani ruky se partnerovi divejte do oci (look your partner in the eye).
Pokud se budete divat jinam, mohou si lidé myslet, Ze néco skryvate nebo
Ze nejste dostatecné pratelsti.

+ Usméjte se, podejte ruku a predstavte se.

Introducing Yourself / Pfedstavujeme se

Allow me to introduce myself. | am... Dovolte mi, abych se pfedstavil, ja jsem...
May | introduce myself? My name is... Rad bych se vam predstavil, jmenuiji se...

Sorry to bother you, but can | just Omlouvam se, Ze vas obtézuji, ale mGzu
introduce myself quickly? se jen rychle pfedstavit?
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| just wanted to introduce myself.
| don’t believe we’ve met before.
My name is...

| don’t think we’ve actually met
formally yet. 'm...

Chtél bych se jen predstavit. Nemyslim,
Ze jsme se uz setkali, jmenuji se...

Myslim, Ze jsme se jesté formalné
neseznamili. Ja jsem...

Saying Something about Your Job / Rekneme néco o své préci

I’'m from... (company)
I work for...

I’'m with...

I’'m in charge of...

I’'m responsible for...
My job involves...

| handle...

| oversee...

Jsem ze spolecnosti...
Pracuiji pro...

Pracuiji pro/u...

Mam na starosti...
Jsem odpoveédny za...
Moje prace zahrnuje...
Zabyvam se...

Dohlizim na...

Introducing Someone Else / Pfedstavujeme druhé

I’d like to introduce you to...

There’s someone I'd like you to meet.

This is...

Meet my friend Paul Smith.

Let me introduce...

Have you met my colleague?

| think you have met Mr Green before.

May | introduce you to Mrs Black?

Rad bych vas predstauvil...

Chtél bych vam nékoho predstavit.
Tohle je...

Seznamte se s mym pfitelem Paulem
Smithem.

Seznamte se s...
Uz ses seznamil s moji kolegyni?

Myslim, Ze s panem Greenem uz se
znate.

Mohu vam predstavit pani Blackovou?
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I'd like you to meet Ms Clarence Rad bych vam predstavil pani Clarence
Abbot. Abbotovou.
You’ve met Richard, haven’t you? S Richardem uz se znate, ze?

Responding to an Introduction / Odpovéd' na predstaveni

How do you do? (very formal) Tési mé.

It’s nice to meet you. Rad se s vami setkavam.

Nice to meet you. Tési mé.

My pleasure. PotéSeni je na mé strané.

I’'m pleased to meet you. Jsem rad, Ze vas poznavam.

I’'m really glad to meet you. Velmi rad vas poznavam.

It’s really nice to meet you. Moc rad vas poznavam.

Sorry, | didn’t catch your name. Omlouvam se, ale nezachytil jsem vase
jméno.

Hi. Nice/good to meet you. (informal) Ahoj, rad té poznavam.

Hello. Pleased to meet you. Zdravim. Mam radost, Ze jsme se setkali.

TP

Vétu ,How do you do?“ pouzijeme, kdyZ je nam formalné predstavena nova oso-
ba nebo kdyz se s nékym setkdvame poprvé ve formalni situaci. Na tuto otazku
neocekavame jinou odpovéd nez ,How do you do?“ Naopak u otazky ,How are
you?“ je standardni odpovédi ,I’'m fine, thank you. And you?“ bez ohledu na to,
jak se skutecné mame. Velmi obvykla a spiSe neformaini je otazka ,How are you
doing?“ Odpovéd obvykle zni ,Great!“ nebo ,Fine!”

USEFUL

E AMPLE

Paul: Mr Levitan, may | introduce Robert Wilkinson from Forest Bank? Pane
Levitane, mohu vam predstavit Roberta Wilkinsona z Forest Bank?

PRACTICAL

Paul: Mr Wilkinson, this is Fabrizio Levitan. He’s responsible for our account-
ing division. Pane Wilkinsone, to je Fabrizio Levitan. Ma na starosti nasi uctarnu.
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USEFUL

LANGUAGE

Mr Wilkinson: How do you do? I'm very pleased to meet you, Mr Levitan. Tési
meé. Velmi rad vas poznavam, pane Levitane.

Mr Levitan: I’'m pleased to meet you too, Mr Wilkinson. Také vas rad poznavam,
pane Wilkinsone.

TP

Zakladni pravidla predstavovani

Pfredstavovani bude mnohem jednodussi, pokud si zapamatujeme nékolik jedno-
duchych pravidel.

TP

V obchodnim kontaktu je niZe postavena osoba (a person of lower rank) pred-
stavena osobé s vy$Si hodnosti (higher rank) ¢i funkci. Obdobné je nejdfive
pfedstaven ten, kdo je mladsi, nebo muz Zené.

Své jméno vyslovte jasné a zfetelné, aby si ho vas partner snaze zapamatoval.

PFi podani ruky mazete jen Fict své jméno a vynechat pozdrav, aniz by to bylo
povazovano za nezdvorilé.
Vzhledem k tomu, Ze angli¢tina nerozliSuje tykani a vykani, mizeme neformalni

kontakt navazat tak, Ze pfi predstaveni pozadame, at nas doty¢ny oslovuje
kfestnim jménem. Napftiklad: ,Hello, my name is John Smith. Call me John.*

Odpovéd na predstaveni by méla mit stejnou miru formalnosti jako pfedstaveni
samotné.

Jaky je rozdil mezi zkratkami Mr, Mrs, Ms and Miss?

Zkracenym tvarem Mr (Mister) oznaCujeme muze, at svobodného ¢&i Zenatého
(a married or single man).

Zkratka Mrs (vyslovujeme ,misis“) se uziva v pfipadé vdané, rozvedené ¢i ovdovélé
Zeny (a married, divorced or widowed woman).

Mladou Zenu, ktera dosud nebyla vdana (a young woman who has never been
married) mizeme oznacit Miss (sle¢na). V poslednich desetiletich se vSak toto
osloveni stale vice omezuje na velmi mladé divky, u dospélych Zen byva (pfedevsim,
ale nejen) v USA povazovano za politicky nekorektni.
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v pfipadé zeny nad 20 let, u niz nevime, zda je vdana ¢i nikoli (a woman over 20
when we don’t know if she is married or not).

VSechna tato osloveni pouzivame vzdy pouze ve spojeni se jménem, napf. Mr Tay-

lor, Ms Whittaker atd.

Giving and Asking for Business Cards / Pfedani a vyzadani si vizitky

Do you have a business card?
Could I have your business card?

Can | get your phone number
or e-mail address?

What is the best way to contact you?

Can | get your contact information?

Let me give you one of my business

cards.

My contact information is on my
business card. Let me give you one.

You can reach me by calling
the number on my business card.

My e-mail address is on my
business card.

USEFUL

TP

Jak predavat vizitky?

Mate vizitku?
Mohl bych dostat vasi vizitku?

Mohu dostat vase telefonni Cislo
nebo e-mailovou adresu?

Jaky je nejlepsi zpUsob, jak se s vami
spojit?

Mohu dostat vase kontaktni udaje?

Dovolte, abych vam dal vizitku.

Moje kontaktni udaje jsou na mé vizitce.
Dovolte mi, abych vam jednu dal.

MUzete mé zastihnout na ¢isle uvedeném
na mé vizitce.

Moje e-mailova adresa je na mé vizitce.

PfestoZze dnes pomalu vitézi elektronickd média nad papirem, vizitky maji stale
velky vyznam. Je to totiZz nejjednodussi zplsob, jak druhé osobé predat dllezité
informace a kontakt na sebe. Pfedavani a pfijimani vizitek ma sva pravidla, ktera je

rozhodné dobré znat.

Vizitky se pfedavaiji zpravidla pravou rukou.

Vizitku, kterou obdrzime, je tfeba si vzdy prohlédnout, popfipadé fici néjaky
struény komentar.
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* Za obdrzenou vizitku davame svou. Pokud svou vizitku nemate, popfipadeé ji
druhé strané dat nechcete, je tfeba se omluvit.

» Vizitky je vhodné mit v pouzdre. Stejné tak se doporucuje ukladat do pouzdra

i obdrzenou vizitku.

Farewells / Pozdravy pfi rozlouéeni

Good-bye.

Stay in touch.

So long!

See you soon!

Farewell!

It was nice meeting you.

| hope to see you soon.

It was good to see you.

It was great to see you again.
Have a good day.

Have a safe journey home.
Enjoy the rest of your stay.

| look forward to seeing you again.

Nashledanou.

Zustarite v kontaktu.

Zatim nashledanou!
Uvidime se brzy!

Sbohem!

Rad jsem vas poznal.
Doufam, Ze se brzy uvidime.
Rad jsem vas vidél.

Velmi rad jsem vas zase vidél.
Hezky den.

Stastnou cestu dom.
PFijemny zbytek pobytu.

TésSim se, Ze se znovu setkame.

Reactions to Farewells / Odpovédi na pozdravy pfi rozloucéeni

Good-bye. It’s been nice to meet you
too.

Bye. See you later / I'll be seeing you.
(informal)

Bye-bye. Take care.

See you.

Nashledanou. Také jsem vas rad vidél.

Nashle. Uvidime se pozd§ji.

Nashledanou. Opatrujte se.

Uvidime se.
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We’ll keep in touch. Zustaneme v kontaktu.
Keep in touch! (informal) Ozvi se mi!
Thanks, you too. Dékuiji, vy/vas také.

ﬁ Vocabulary

to be in charge of sth — mit na starost co
to be pleased — byt potéSen

to bother sb — obtézovat nékoho
business card — vizitka

to contact sb — kontaktovat nékoho
handshake — podani ruky

to introduce sb — predstavit nékoho

to keep in touch — zlistat v kontaktu

to look forward to sth — tésit se na néco
to meet sb — setkat se s nékym

1.2 Starting and Finishing Conversation /
Zahajeni a ukonc€eni rozhovoru

Pro kazdého, kdo chce navazat dobry kontakt s obchodnimi &i pracovnimi partnery,

je dulezité umét se ptat a zajimavé konverzovat, ale také zdvofile zménit téma ¢&i
rozhovor ukongit.

Starting a Conversation / Zahajeni konverzace

| believe we’ve exchanged e-mails, Myslim, Ze jsme si vyménili e-maily,
haven’t we? je to tak?

We’ve spoken on the phone before, Uz jsme spolu mluvili po telefonu, ze?
right?

Your name sounds a bit French. Vase jméno zni francouzsky.

Do you have relatives in France? Mate pfibuzné ve Francii?

Do you mind if | join you? M0Zu se k vam pfidat?



