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Przedmowa

Wygtaszanie prezentacji jest coraz bardziej popularne.
Nie ma znaczenia, czy jej tematem jest nowy produkt, czy
strategia firmy. Wazne, aby jej tres¢ byla przekazana w spo-
sob zrozumiaty dla stuchaczy.

W dobie globalizacji gospodarki $wiatowej coraz bar-
dziej powszechne staja si¢ prezentacje w jezyku angielskim.
Dla wielu os6b konieczno$¢ przemawiania w jezyku obcym
stanowi ogromna barierg. Trzeba jednak sprobowaé opus-
ci¢ bezpieczny obszar jezykowy i wkroczy¢ na nowy, mniej
znany. Osoby stajace przed taka decyzja, czgsto zadaja sobie
pytania:

@ Czy na tyle sprawnie postuguje si¢ jezykiem obcym, zeby
wyglosi¢ w nim prezentacj¢ na takim samym poziomie,
jak w jezyku ojczystym?

@ Czy jestem przygotowany na to, ze publicznos$é migdzy-
narodowa moze mie¢ w stosunku do mnie inne oczeki-
wania niz polscy stuchacze?

Jakie korzysci wynikaja z zapoznania sie z trescia
niniejszej ksiazki?

Poprzez samodzielny dobdr zaproponowanych w ksiaz-
ce elementow zdan i ich zestawienie, bedzie mozna przygo-
towac si¢ do wygloszenia prezentacji. Liczne c¢wiczenia
i przyktady pomoga szybciej opanowacd jezyk.

Wykorzystanie podanych angielskich form gramatycz-
nych w czasie prezentacji pozwoli poczué sie¢ swobodniej
i pewniej.

Dzigki poznaniu specyficznych cech angloamerykan-
skiego stylu prezentacji mozna bedzie wyjs¢ naprzeciw
oczekiwaniom migdzynarodowych stuchaczy i tym samym
osiagnaé zamierzone cele.



Jakie informacje zawiera ta ksigzka?

Najwazniejsze angielskie stowa, zwroty i przyklady zdan.
Wskazowki dotyczace planowania, tworzenia i ksztatto-
wania prezentacji.

Wskazowki na temat réznic migdzy europejska a amery-
kanska kultura prezentacji.

Wykaz najwazniejszych zwrotéw potrzebnych podczas
prezentacji.

Cwiczenia do poszczegdlnych rozdzialéw oraz propozy-
cje rozwigzan.
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1 Przygotowanie
I wprowadzenie

1.1 Konkretne sytuacje prezentacyjne

Powitanie uczestnikow

Forma powitania powinna by¢ dostosowana do tematu
prezentacji i sytuacji, w jakiej jest ona prowadzona, oraz do
typu publicznosci. Osoby, ktére przybyty i wyrazily zainte-
resowanie tematem, mozna powitac:

—w formie oficjalne;:

— Good morning/afternoon, ladies and gentlemen. First
of all, let me thank you all for coming here today.

— nieoficjalne;:

— Hello/Hi everyone. I'm happy that so many of you
could make it today.

Przedstawienie sie

W przypadku prezentacji wyglaszanej przed nieznanymi
uczestnikami nalezy podaé swoje imi¢ i nazwisko oraz pet-
niong funkcje:

— Let me introduce myself. I'm Dave Elwood from ...

— For those of you who don’t know me, my name is Dave
Elwood from ...

As you probably know, I'm the new HR manager.

I’'m head of logistics here at Air Spares.

I’'m here in my function as the Head of Logistics.

< And by the way ...: stowo ,aktualnie“ odpowiada angielskiemu
current(ly) lub up-to-date — a nie actuatty (wlasciwie, faktycznie).



Prezentacja tematu
Gdy mowisz o temacie prezentacji, uzyj stow topic lub
subject:

— As you can see on the screen, our topic today is ...
— Today’s topic is ...
— The subject of my presentation is ...

Mozesz tez uzy¢ ogdlnego sformutowania:

— What I'd like to present to you today is ...

Opis celu prezentacji

Cel prezentacji mozesz okresli¢c za pomoca ponizszych
zwrotow, staraj si¢ ich jednak nie powtarzac. Wtedy referat
bedzie bardziej urozmaicony:

@ would like + bezokolicznik

— Today I'd like to tell you about our new plans.
— In particular, I'd like to show you how the market
has developed since 2004.

@ going to + bezokolicznik

— This afternoon I’'m going to report on the progress
of our IT project.

— I’'m going to describe the effects of globalisation on
our business.

@ will + bezokolicznik

— I'll tell you about the new internet policy of our firm.
— I'll explain what this means for your workplace.

@ will be + forma -ing

— I'll be explaining the function of the new XB model.
— During the next 30 minutes we’ll be looking at the
changes in our online booking system.
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Aby okresli¢ cel prezentacji, mozna tez uzy¢ rzeczowni-
kow: purpose, aim, objective oraz goal:

— The purpose of my presentation is to ...
(cel, zamiar)
— The aim of my presentation today is to ... (intencja, cel)
— The goals of my talk are ... (cele)
— Our objective is ... (cel)

Okreslenie, dla kogo dany temat jest wazny
Lepiej jest stosowaé przyimki we, us lub our zamiast you,
your. W ten sposob zasygnalizujesz obopdlne zainteresowanie:

— My talk is particularly relevant to those of us (you)
who ...

— Today’s topic is of particular interest to those of us
(you) who ...

— My/The topic is very important for you because ...

— By the end of this talk we (you) will be familiar with ...

Signposting — opisywanie struktury prezentacji

Wyjasnij stuchaczom, jak zbudowana jest twoja prezen-
tacja, tzn. z ilu czgsci si¢ sktada i w jakiej kolejnosci bedziesz
omawiat poszczegolne punkty:

— I've divided my presentation into three (main) parts: ...
— In my presentation I'll focus on three major issues.
First (of all), I'll be looking at ..., second ..., and
third ...
— I'll begin/start off by explaining ...
— Then/Next/After that, I'll go on to ...
— Finally, I'll offer some solutions.

# And by the way ...: podczas wyliczania uzywaj zawsze tych
samych form: first, second, third lub firstly, secondly, thirdly.
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Dlugosé prezentacji
Powiedz stuchaczom, ile czasu potrwa twoja prezentacja:

— My presentation will last/take about 20 minutes.
— It should take about 30 minutes to cover these issues.
— It will take about an hour to cover these points.

Rozdzielanie materialu pomocniczego

Jesli przygotowales materialy pomocnicze, np.: hando-
uty, wykresy, statystyki, sprawozdania, powiniene$ wspo-
mnieé, czego one dotycza i kiedy masz zamiar rozdaé je
stuchaczom. Mozesz w tej sytuacji postuzy¢ si¢ jednym z po-
nizszych zdan:

— Does everybody have a handout/brochure/report?
Please take one and pass them on.

— Don’t worry about taking notes. I've put all the
important statistics on a handout for you.

— I'll be handing out copies of the PowerPoint slides at
the end of my talk.

r

Mozesz tez zaproponowac przestanie materialow w poz-
niejszym terminie:

— I'll e-mail the PowerPoint presentation to you.

Czas na pytania
Jesli przewidujesz czas na zadawanie pytan w trakcie
prezentacji, poinformuj o tym stuchaczy, np.:

— Feel free to ask questions at any time during my talk.
— If you have any questions, feel free to interrupt me at
any time.

Jesli przewidujesz czas na zadawanie pytan po prezenta-
cji, poinformuj o tym stuchaczy, np.:

— There will be time for questions after my presentation.
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Jesli chcesz, aby wstep do twojej prezentacji byt ciekawy
i oryginalny, mozesz ja rozpoczac:

1. pytaniem,

— Is market research important for brand develop-
ment?
— Do we really need quality assurance?

2. interesujaca informacja/nowinka,

— According to an article | read recently, central
banks are now buying euros instead of dollars.

— Did you know that fast food consumption has
increased by 600% in Europe since 2002?

3. anegdota,

— | remember when | attended a meeting in Paris. ...
— At a conference in Madrid, | was once asked the
following question: ...

4, zasygnalizowaniem problemu.

— Suppose you wanted to set up a new call centre.
How would you go about it?

— Imagine you had to reorganize the sales depart-
ment. What would be your first step?

&u

= And by the way ...: polski zwrot ,na poczatku czego$
tlumaczymy za pomoca angielskiego at the beginning (a nie in the
beginning of sth). Przyktad: At the beginning of my talk, | am going
O
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