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Video- i telekonferencje w jezyku obcym sg prawdopodobnie najtrudniejszg formg komunikacji, dla oséb ktére nie sg Native

Speakerami. Naszym celem jest pomoc w usprawnieniu Twojej komunikacji w biznesie, dlatego opracowalismy liste
przydatnych stéw i zwrotéw, ktérych mozesz uzywad podczas potgczenia konferencyjnego.

Epidemia koronawirusa wprowadzita zupetnie nowe zasady w biznesie. Bedgc w izolacji, nadal doktadamy jednak wszelkich
staran, aby biznes funkcjonowat jak najsprawniej. Zoom, skype, hangouts i wszelkie inne ustugi, z ktérych korzystasz Ty lub
Twoja firma, to swietne narzedzia do dziatania w nowych czasach. Nie oznacza to jednak, ze potaczenia konferencyjne w
jezyku obcym sg fatwe. Nawet jesli Twoéj angielski w mowie i piSmie jest znakomity, mozesz nadal mie¢ problemy z tele-
lub videokonferencjami.

| to nie Twoja wina. Niektore problemy, ktére mozesz napotkac podczas spotkan online:

Niska jakos¢ dzwieku. Stabe potaczenie z Internetem. Szum. Zbyt duza liczba uczestnikéw, ktérzy méwig w tym samym
czasie.

Ponadto osobiscie mozesz przezywac stres zwigzany z profesjonalnym prezentowaniem sie przed kamera.
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I Videokonferencje i telekonferencje w jezyku angielskim cz.l

I Przed rozmowg zdalna:

» Przygotuj sie. Upewnij sie, ze masz absolutng pewnos¢ co do tego, o czym bedziesz rozmawiac lub stuchat.

Mozesz zapisaé liste zwrotéw lub zaplanowad swojg wypowiedz lub pytania, ktére chciatby$ zada¢ w jezyku obcym.
» Stowa kluczowe. Zwtaszcza jesli zostaniesz poproszony o wypowiedz, przygotuj sobie liste najwazniejszych

stéw i wyrazen z danego tematu. Upewnij sie, ze Twoja wymowa i intonacja sg naprawde wyrazne, szczegélnie

w przypadku potgczen konferencyjnych, gdy jakos¢ dzwieku moze nie by¢ idealna.

» Uzyskaj agencje spotkania/ rozmowy. Pomoze Ci to przewidziec¢ jezyk, ktdrego bedziesz stuchad.

I W trakcie videospotkania/ telekonferencii:

I Wprowadzenie
Daj zna¢, ze jestes obecny-a. Jesli prowadzisz rozmowe/ spotkanie, upewnij sie, ze wszyscy zaproszeni sy obecni. Nowe
osoby powinni zostac przedstawione innym uczestnikom.

1. Hello, Pawet here.
2. Hello, it's Pawet speaking.

Wskazéwka: ze wzgledu na pewne opdznienie, ktére moze wystgpi¢ podczas rozmowy online, lepiej najpierw powiedzieé
»,hello”, a nastepnie wypowiedzie¢ swoje imie, poniewaz pierwsze stowo czesto , ginie”.

I Sprawdzenie, czy uczestnicy sg obecni
1. Is Adam on the line?

2. Do we have Martha on the call?
3. Do we have Kasia yet?

4. Are we waiting for anyone else?
5. Thank you for joining us today.

6. 1I’'m afraid Pawel is absent today. We will have to proceed without him.

I Wyrazenia otwierajgce videorozmowe/ telekonferencje:

1. Welcome to the conference call./ Welcome to the videocall.

2. Is everyone ready to start?

3. Shall we start?

4. Asyou know, today we are diSCUSSING ......cceceeeecerreeviereesieee e

5. Did everyone receive the agenda? / Has everyone received the agenda?
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I Komunikowanie problemdéw z dzwiekiem lub obrazem

Przypomnij uczestnikom, aby moéwili wyraznie od samego poczatku. Unikaj sytuacji, w ktérej wiele oséb méwi jednoczesnie.

If you are not speaking, please put yourself on mute.

Pawet, | can hear background noises, please can you put yourself on mute when you are not talking?
The sound (video) quality is not good, can everyone please speak up?

| can’t hear Kasia, can everyone else hear Kasia?

Sorry can you repeat that, the sound quality is poor?

Adam, | can hear background noises, please can you put yourself on mute when you are not talking?

I Udostepnianie ekranu

1.

2.

I’'m sharing my screen, can everyone see it?

I’'m uploading the document now, can you see it?

I Podsumowanie/ zakoriczenie videokonferendii

Pamietaj o ograniczeniach czasowych i upewnij sie, ze wszyscy inni tez to wiedzg. Podsumuj kluczowe decyzje i plan

dziatania. Upewnij sie, ze wszyscy znajg kolejne kroki, indywidualne zadania i terminy ich wykonania.

1.

2.

Is there anything else to discuss?

So, to summarise we have decided to focus ON .......cceveevvecrrenenns

Let’s finish / close the call, thank you everyone.

Thank you for your contribution/participation/ideas, let’s speak again next week.
We've run out of time so let’s wrap up and close the call.

Shall we schedule a follow-up call in ......... days/ ... weeks ?

I Sugestie po spotkaniu

Przekaz cztonkowi zespotu informacje zwrotng na temat jakosci obrazu / dzwieku, podziel sie swoimi pomystami, jak

sprawic, aby potfgczenie konferencyjne byto jeszcze bardziej efektywne dla Twojego zespotu.

Jesli to mozliwe, popros o nagranie potaczenia lub zachowaj notatki, abys mdgt sprawdzié, czy wykonates wszystko, co

zostato ustalone.

Good luck!

The Eklektika Team
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