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Przedmowa

Niniejszy podrêcznik jest przeznaczony dla uczniów i studentów szkó³ i uczelni 
ekonomicznych, s³uchaczy szkó³ pomaturalnych i lingwistycznych oferuj¹cych kursy 
jêzyka biznesu i dla tych wszystkich, którzy ju¿ pracuj¹ i jest im potrzebna znajomoœæ 
jêzyka niemieckiego dotycz¹cego typowych sytuacji w firmie lub te¿ chcieliby po 
prostu tê wiedzê rozszerzyæ i uzupe³niæ.

Aby moc efektywnie korzystaæ z niniejszego opracowania, wystarczy znajomoœæ pod-
staw niemieckiego jêzyka ogólnego, poniewa¿ wszelkie s³ownictwo wykraczaj¹ce 
poza najbardziej podstawowy zasób leksykalny zosta³o szczegó³owo wyjaœnione.

Podrêcznik sk³ada siê z siedmiu dzia³ów oraz klucza z rozwi¹zaniami æwiczeñ, dziêki 
któremu mo¿e byæ wykorzystywany równie¿ bez pomocy nauczyciela.
 Rozdzia³ I – przyjêcie i zmiana pracy w firmie niemieckiej dzia³aj¹cej w Polsce.
 Rozdzia³y II-V – typowe sytuacje dotycz¹ce kontaktów telefonicznych i pisemnych 

z klientami lub firmami niemieckimi (korespondencja, raporty, telefony). Nale¿y 
zwróciæ uwagê, i¿ rozdzia³ III poœwiecony korespondencji handlowej, oprócz in-
formacji ogólnych i wprowadzaj¹cych, obejmuje najbar dziej typowe rodzaje listów 
handlowych.

 Rozdzia³ VI – sytuacje dotycz¹ce pobytu przedstawicieli firm polskich w Niem-
czech z okazji uczestnictwa w seminariach i negocjacjach.

 Rozdzia³ VII – wybrane informacje o ¿yciu gospodarczym w Niemczech.

Kolejnoœæ rozdzia³ów nie jest uwarunkowana rosn¹cym stopniem trudnoœci, 
w zwi¹zku z czym mog¹ one byæ przerabiane (w miarê potrzeb i zainteresowañ) 
w dowolnym porz¹dku. Konsekwencj¹ tego za³o¿enia jest fakt, i¿ niektóre s³owa 
i wyra¿enia s¹ objaœniane wielokrotnie.

Poszczególne rozdzia³y zosta³y podzielone na logiczne i przejrzyste jednostki, 
po których ka¿dorazowo zamieszczono szczegó³owy wykaz s³ownictwa oraz – w 
zale¿noœci od przekazywanych treœci – æwiczenia komunikatywne, sprawdzaj¹ce 
ogólne i szczegó³owe zrozumienie treœci, leksykalne i (w uzasadnionych przy-
padkach) gramatyczne. Pod koniec wiêkszoœci rozdzia³ów zosta³y zamieszczone 
wskazówki dotycz¹ce wa¿nych i charakterystycznych dla danego dzia³u struktur 
gramatycznych i jêzykowych, których zadaniem jest przypomnienie i rozszerzenie 
zdobytych wczeœniej umiejêtnoœci.

Æwiczenia komunikatywne opieraj¹ siê na wzorach i tabelach, systematyzuj¹cych 
ró¿ne mo¿liwoœci komunikacji jêzykowych w ramach danych sytuacji. Do wszyst-
kich æwiczeñ gramatycznych, dotycz¹cych t³umaczenia oraz trudniejszych leksykal-
nych opracowano klucz, znajduj¹cy siê na koñcu podrêcznika.

Uwagi dotycz¹ce korzystania ze „s³owniczka” („Wörter und Wen dungen”)
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 Przy czasownikach mocnych i nieregularnych podano w nawiasie formy podstawo-
we oraz niekiedy „s.”, wskazuj¹ce na to, i¿ dany czasownik tworzy czas przesz³y 
Perfekt z czasownikiem posi³kowym „sein”.

 Przy czasownikach rozdzielnie z³o¿onych wyró¿niony zosta³ przedrostek.
 Przy czasownikach wymagaj¹cych okreœlonego przyimka lub przypadku (rekcja) 

podano przyimek i ewentualnie przypadek w jêzyku niemieckim (jeœli istnieje 
alternatywa) albo tylko pierwsz¹ literê nazwy przypadku w jêzyku niemieckim, 
np.: „verfügen über A” lub „bedürfen G”.

 Przy rzeczownikach podana jest (najczêœciej) forma liczby mnogiej, jeœli dany rze-
czownik j¹ posiada i jest w niej u¿ywany. Po niektórych rzeczownikach wystêpuje 
pl, co oznacza, ¿e dany rzeczownik jest u¿ywany wy³¹cznie (lub najczêœciej) 
w liczbie mnogiej.

Autorzy pragn¹ serdecznie podziêkowaæ Pani Dagmarze Œwidzie za inspiruj¹cy wp³yw 
na powstanie tej ksi¹¿ki oraz Pani Irenie Bêzie za pomoc przy jej opracowaniu.

Wszystkim Czytelnikom ¿yczymy owocnej pracy z podrêcznikiem oraz osi¹gniêcia za-
mierzonych celów, prosz¹c równoczeœnie o krytyczne i konstruktywne uwagi dotycz¹ce 
zarówno doboru tematycznego, formy opracowania, jak i jego funkcji dydaktycznej.
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