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O autorkách

Lisa Förster

Je vystudovaná překladatelka a  tlumočnice 

v oborech angličtina a francouzština. Od roku 

1990 působí též jako jazyková lektorka. Se svým 

týmem zkušených lektorů školí uchazeče o za-

městnání i fi remní klientelu.

Sabina Kufner

Již více než deset let pracuje jako docentka a fi l-

mařka na volné noze. K jejím hlavním speciali-

zacím patří Business English, němčina jako cizí 

jazyk a Business Coaching. S Lisou Förstrovou 

spolupracuje už od roku 1999. 
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Úvod
Používáte v zaměstnání často angličtinu, ale nejste si vždycky 

zcela jistí, jak správně vyjádřit to, co chcete říci? Potom je tato 

kniha přesně to, co hledáte. Pomůže vám rozšířit si slovní zásobu, 

prohloubit znalosti gramatiky a osvojit si elegantní slovní obraty. 

Naše kniha je vynikající pomůckou pro zvládnutí mnoha růz-

ných situací, které se často vyskytují v každodenním pracovním 

životě, a to bez ohledu na konkrétní obor, jemuž se věnujete. Ať 

už jde o přímý kontakt se zákazníky a kolegy, o mítinky, jednání 

a prezentace, stejně jako o telefonování a písemnou komunika-

ci pomocí e-mailů i klasické pošty. V kapitole „Proti nástrahám 

techniky: kvalitní odborná slovní zásoba“ naleznete cenné infor-

mace a rady, které vám pomohou jazykově se orientovat i v této 

oblasti. 

V příloze pak naleznete celou řadu tipů a triků, které vám usnad-

ní komunikaci v angličtině. Najdete zde vysvětlení důležitých 

gramatických jevů a řadu užitečných doporučení, jak si učení 

usnadnit. 

Přejeme vám, aby vám kniha Moderní Business English přinesla 

mnoho úspěchů!

 Lisa Förster a Sabina Kufner

 Červen 2006
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1
Dejte najevo svou 

sociální zdatnost
All good conversation, manners and action, come from a spontaneity
which forgets usages and makes the moment great.
Nature hates calculators; her methods are saltatory (skokovité) 
and impulsive.

(Ralph Waldo Emerson, americký spisovatel a fi lozof, 1803–1883)

Většina z nás je podle zažitých tradic přesvědčena, že to, na čem 

v pracovním životě skutečně záleží, je odbornost, znalosti a efek-

tivita. Proto se také úvodní rozhovory před obchodními jedná-

ními snažíme mít za sebou tak rychle, stručně a suše, jak jen to 

je možné. V našich končinách se nezávazné povídání při pracov-

ních schůzkách mnohdy považuje za povrchní zbytečnost a ztrá-

tu času.
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Jinak tomu je u předních manažerů v angloamerickém světě, kte-

ří se vždy ukážou jako slušní, někdy pak dokonce jako brilantní 

partneři pro smalltalk. Angloameričané dobře vědí, že kultura 

dialogů a osobních setkání, která je obvykle spojena s příjem-

nou atmosférou, může mnohdy přinést původně nečekané zisky 

i v obchodním jednání. A tento potenciál by rozhodně neměl zů-

stat nevyužitý. Když vám americký obchodní partner řekne: It’s 

fun to do business with you, neznamená to sice ještě zdaleka, že 

máte zakázku v kapse, ale rozhodně jste už zabodovali.

Jistě, ne každý jsme protřelý matador smalltalku nebo konver-

zační diva. Ale nikdo nemusí být ani věčně zamlklým pozorova-

telem, který se cítí trapně proto, že v cizím jazyce zvládá leda tak 

řečnické pauzy. Naučte se pro podobné příležitosti několik jed-

noduchých jazykových triků a následně si je vyzkoušejte v praxi. 

Je docela možné, že nakonec se takovýmto konverzováním za-

čnete bavit a zjistíte, jak rychle se z vás navzdory vašemu očeká-

vání stal zkušený „smalltalker“.

1.1 První setkání

PRAKTICKÝ PŘÍKLAD

První setkání Claire, Richarda, Moniky a George

Na mezinárodní konferenci pro výrobce potravin se během přestávky 

na oběd náhodou potkají Claire Chapellová, Richard Miler, Monika Ma-

jerová a George Manivia ve frontě u bufetu. Záhy se mezi nimi rozvine 

čilý hovor.
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Pomocí následujících příkladů si vyzkoušejte, jak to vypadá s va-

ším citem pro konverzační situace. Pořadí příspěvků v následu-

jících třech rozhovorech je přeházené. Jednotlivé věty nejprve 

seřaďte ve správném pořadí a popište, jaký vztah panuje mezi 

jednotlivými účastníky diskuze. Kdo koho zná? Jaká nálada 

ve skupince panuje? A jak na vás působí George Manivia?

Rozhovor 1:  Jak se vede?

Richard:  “Can’t complain. Wow, it must have been ages since 
I last saw you.”

Claire:  “Excuse me, please. Richard? Richard Miler? Is that 
you?”

Richard:  “Yeah, that’s right.”

Claire:  “Good, thanks. What about you?”

Richard:  “Claire? What a lovely surprise to see you here. How’s 
it going?”

Claire:  “Well, let me think – about fi ve years ago at the Co-
logne Conference for Nutritional Science?”

ŘEŠENÍ

Jak se vede? How’s life?

Claire: „Promiňte, prosím. Richar-

de? Richard Miler? Jsi to ty?“

Claire: “Excuse me, please. Rich-

ard? Richard Miler? Is that you?”

Richard: „Claire?! To je ale příjem-

né překvapení, jsem moc rád, že 

tě tu potkávám. Jak se ti daří?“

Richard: “Claire?! What a lovely 

surprise to see you here. How’s it 

going?”

Claire: „Dobře, díky. A tobě?“ Claire: “Good, thanks. What about 

you?”
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Richard: „Nemůžu si stěžovat. 

Páni, to už je věčnost, co jsem 

tě viděl naposled.“

Richard: “Can’t complain. Wow, 

it must have been ages since 

I last saw you.”

Claire: „Počkej, to se dá spočítat. 

Myslím, že to bylo před pěti lety 

na konferenci o výživě v Kolíně 

nad Rýnem, ne?“

Claire: “Well, let me think – about 

fi ve years ago at the Cologne 

Conference for Nutritional 

Science, wasn’t it?”

Richard: „Přesně tak.“ Richard: “Yeah, that’s right.”

Rozhovor 2:  Představování druhých

Claire:  “I’m glad to hear that. It’s been a long road.” (Myslí 
tím: Trvalo dlouho, než jsme ve  výzkumu dospěli 
tam, kde jsme dnes.)

Claire:  “How do you do?”

Monika:  “How do you do?”

Richard:  “Oh, Claire, by the way, let me introduce you to Mo-
nika Majerová. She heads our new research and de-
velopment department in Colchester, Essex. Monika, 
this is Claire Chapelle, an old friend and fellow scien-
tist.”

Monika:  “It’s a pleasure to fi nally meet you in person, Ms Cha-
pelle. I guess I must have read just about everything 
you’ve ever published on harmful food dyes.”
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Řešení

Představování druhých Let me introduce you to…

Richard: „Claire, mimochodem, 

rád bych ti představil Moniku 

Majerovou. Je vedoucí našeho 

nového oddělení pro výzkum 

a vývoj v Colchestru v Essexu. 

Moniko, to je Claire Chapellová, 

moje dávná přítelkyně a také 

kolegyně vědkyně.“

Richard: “Oh, Claire, by the way, 

let me introduce you to Monika 

Majerová. She heads our new 

research and development de-

partment in Colchester, Essex. 

Monika, this is Claire Chapelle, an 

old friend and fellow scientist.”

Monika: „Těší mě.“ Monika: “How do you do?” (velmi 

formální)

Claire: „Moc ráda vás poznávám.“ Claire: “How do you do?” / 

“Pleased to meet you.”

Obě dámy se pozdraví potřesením ruky. Shaking hands, jak se potře-

sení rukou nazývá, je při prvním setkání běžné též v angloamerickém 

světě.

Monika: „Mám radost, že vás po-

tkávám osobně, paní Chapellová. 

Myslím, že jsem přečetla skoro 

všechno, co jste napsala o škodli-

vých potravinových barvivech.“

Monika: “It’s a pleasure to fi nally 

meet you in person, Ms Chapelle. 

I guess I must have read about 

everything you have ever pub-

lished on harmful food dyes.”

Claire: „Jsem ráda, že to říkáte. 

Byla to dlouhá cesta!“

Claire: “I’m glad to hear that. It 

has been a long road.”

Rozhovor 3:  Představení vlastní osoby

George:  “Man-i-via. It’s a great pleasure to meet you all. But, 
please, call me George.”

Monika:  “Splendid.”
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Richard:  “Okay. I am Richard. Why don’t we all have lunch to-
gether?”

George:  “Sorry to bother you, but can I just introduce myself 
quickly? My name is George. George Manivia. I run 
my own chocolate factory in Jersey. Sweet-Tooth Inc. 
So, you see, I have a natural interest in your work, 
ma’am.”

Monika:  “Nice to meet you Mr – Mr – Manvia, was it? Sorry, 
I think I didn’t quite catch your name.”

George:  “What about that big table over there by the win-
dow?”

Richard:  “Oh, feel free to join Claire’s fan community. Pleased 
to meet you, Mr Manivia. I am Richard Miler, CEO of 
Foodfi x Ltd. Obviously, you do know Claire. And to 
my right here, this is Monika Majerová.”

Claire:  “Good idea.”

Richard:  “Yep, great.”

Řešení

Představení vlastní osoby May I introduce myself?

George: „Omlouvám se, že vás 

na chvíli vyruším, ale rád bych se 

v rychlosti představil. Jmenuju se 

George. George Manivia. V Jersey 

mám čokoládovnu, kterou sám 

provozuju. Sweet Tooth Inc. Pro-

to mám, jak vidíte, na vaší práci 

přirozený zájem.

George: “Sorry to bother you, but 

can I just introduce myself quick-

ly? My name is George. George 

Manivia. I run my own chocolate 

factory in Jersey. Sweet-Tooth 

Inc. So, you see, I have a natural 

interest in your work, ma’am.”
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Richard: „Jistě, vítejte v Claiřině 

fan klubu. Rád vás poznávám, 

pane Ma nivio. Já se jmenuju 

Richard Miler a jsem jednatel 

společnosti Foodfi x Ltd. Claire 

už očividně znáte. A tady, po mé 

pravici, je Monika Majerová.“

Richard: “Oh, feel free to join 

Claire’s fan club. Pleased to 

meet you, Mr Manivia. I am 

Richard Miler, CEO of Foodfi x Ltd. 

Obvious ly, you do know Claire. 

And to my right here, this is 

Monika Majerová.”

Monika: „Ráda vás poznávám, 

pane – pane – říkal jste Manvia? 

Omlouvám se, ale myslím, že 

jsem vaše jméno nepochytila 

úplně správně.“

Monika: “Nice to meet you Mr –

Mr – Manvia, was it? Sorry, I think

I didn’t quite catch your name.”

George: „Man-i-via. Opravdu 

velice mě těší, že jsem se s vámi 

všemi seznámil. Ale říkejte mi 

prosím jen křestním jménem – 

George.“

George: “Man-i-via. It’s a great 

pleasure to meet you all. But, 

please, call me George.”

Richard: „Dobrá, já jsem Richard. 

Nezajdeme spolu všichni 

na oběd?“

Richard: “Okay. I am Richard. 

Why don’t we all have lunch 

together?”

George: „Co kdybychom si sedli 

k tomu velkému stolu támhle 

naproti u okna?“

George: “What about that big 

table over there by the window?”

Claire: „Dobrý nápad.“ Claire: “Good idea.”

Monika: „Výborně.“ Monika: “Splendid.”

Richard: „Ano, bezva.“ Richard: “Yep, great.”

A vztahy mezi našimi protagonisty? Claire a Richard se už zna-

jí, ale dlouhou dobu se neviděli. Oba mají ze setkání radost 

a začnou se velmi uctivě, ale zároveň nenuceně bavit (Casual 

Tona lity).
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Monika cestuje s Richardem, proto ji, jak velí zásady zdvořilos-

ti, představuje její nadřízený. Sama však hovoří velmi obratně 

a místo velmi konvenční a poněkud prázdné fl oskule „Už jsem 

o vás hodně slyšela“ použije obrat, kterým dá Claire najevo svůj 

upřímně míněný respekt. Při tom se odkazuje na Claiřiny fundo-

vané vědecké články, které již přečetla.

TIP ODBORNÍKA

Zůstávejte autentičtí

Počínejte si jako Monika a zůstávejte autentičtí. Smalltalk nesmí být ani 

neupřímný, ani otřepaný a nudný. Pokud v nějaké situaci nebudete mít 

dostatek informací nebo znalostí k tomu, abyste mohli zareagovat po-

dobně trefnou poznámkou, řekněte jednoduše něco hezkého ke vzhle-

du vašeho protějšku nebo kladný komentář o jeho společnosti, pro-

duktech nebo prostředí, ve kterém se aktuálně nacházíte.

Richard Miler, předseda představenstva, tedy Chief Executive Of-

fi cer (CEO), se chová tak, jak lze od vysokého manažera očeká-

vat: ujme se moderace dialogu a dá skupinu dohromady tím, že 

všechny pozve na oběd k jednomu stolu. Je pravda, že Richard 

nemusel hned vytrubovat, že je šéf, protože to je až příliš přímé. 

Na druhou stranu vnímá George, který je majitelem čokoládov-

ny, jako potenciálního zákazníka, a tak mu hned vysvětlí, s kým 

má co do činění.

A George? Ten se chce za každou cenu seznámit s expertkou 

na potravinová barviva. A tak ho čeká pravá zkouška odvahy – 

musí se sám představit. Je však velmi obratný a počká si na ten 

pravý okamžik. Skupina zrovna dospěla k přirozené přestávce 
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v diskuzi a nachází se v dobrém rozpoložení. A tak se George 

chopí iniciativy a představí se. Jeho autentický přístup mu též 

hned zajistí pozvání k obědu a místo u  stolu. Začátek se mu 

opravdu vydařil!

Georgovy pohnutky k seznámení se s naší skupinou jsou převáž-

ně profesní. Proto je v pořádku, že se hned představí. Když nic-

méně potkáte naprosto cizí lidi, měli byste předtím, než se před-

stavíte, chvíli vést klasickou společenskou konverzaci.

TIP ODBORNÍKA

Please call me George

Je velmi pravděpodobné, že obchodní partner pocházející z anglo-

amerického světa vám již při prvním setkání nabídne, abyste ho oslo-

vovali křestním jménem. Jeho nabídku klidně přijměte a toto gesto 

opětujte. Měli byste však vědět, že na rozdíl od našeho prostředí oslo-

vování křestním jménem nic nemění na aktuální společenské hierarchii 

dané například stářím nebo profesní pozicí. A už vůbec to neznamená, 

že by vztah mezi vámi přecházel do osobnější roviny.

1.2  Smalltalk: takhle to funguje

Pro smalltalk s člověkem, kterého jste právě poznali, se nehodí 

zdaleka každé téma. Dobře si proto rozmyslete, jaké téma diskuze 

je vhodné a čemu je prozatím lepší se vyhnout.

-
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