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Wstep

W PZU wiemy, ze skuteczna komunikacja opiera sie na prostocie.

Uzywamy jezyka klarownych mysli i szczerych intencji. Wiemy tez, ze
dobrze przemyslana forma pozwala na szybsza lekture. Te wtasnie zatozenia
przy$wiecaty nam, kiedy tworzylismy te publikacje. Dzielimy sie w niegj
konkretnymi wskazoéwkami, jak tworzy¢ proste i przyjazne teksty.

Kazdego dnia przekonujemy sie, ze ten styl naprawde dziata. Nasi odbiorcy
szybciej znajduja wazne dla nich informacje, lepiej je rozumieja i rzadziej
proszg o dodatkowe wyjasnienia.

Prosty jezyk — a wiec takze nasza publikacje - polecamy kazdemu.
Porady w niej zawarte przydadza sie zaréwno w pracy, jak i poza nia.

W czesSci pierwszej zamieszczamy przeglad stownictwa, ktorym postuguja
sie pracownicy korporacji. Zasob ten jest peten anglicyzmodw i jezykowych
hybryd, czesto o nieustabilizowanej pisowni. Jako przeciwwage

do kazdego z tych haset proponujemy prostsze, naturalne, przewaznie
polskie odpowiedniki.

W czesci drugiej przedstawiamy wyrazy, ktore przysparzaja trudnosci
jezykowych. Zwracamy uwage na putapki gramatyczne oraz te zwigzane
ze znaczeniem, pochodzeniem czy taczliwoscia stow. Rozwijamy

i utrwalamy wtasciwe nawyki jezykowe.

Dobra komunikacja opiera sie na zasadach, ktére umiesciliSmy w czesci
trzeciej. Omawiamy w niej trzy poziomy tworzenia wypowiedzi: tekstu
jako catosci, poszczegblnych zdan oraz stow i zwigzkdéw, w ktére wehodza.

Mamy nadzieje, ze dzieki tej publikacji nasza komunikacja stanie sie
bardziej przystepna, przyjazna i skuteczna. W prostocie sita.

Pozytecznej lektury
Biuro Prostego Jezyka
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( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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account

WARIANTY PISOWNI  akant - ekaunt

FORMY POKREWNE account manager

CO TO ZNACZY Jesli kto$ jest accountem, to z naczy, ze pracuje w dziale

W KORPOMOWIE obstugi klienta. Account to takze klient.

PRZYKEADY UZYCIA  account wysyta klientowi plik LEPIEJ: doradca klienta
na spotkaniu bedzie tez account LEPIEJ: opiekun klienta

account nie moze dtuzej czekac LEPIEJ: klient

Pracownicy dziatu obstugi klienta (NIE: accounci) odgrywajg
w naszej firmie kluczowq role.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego account
‘konto’, ale takze ‘relacja’ i ‘korzysc..

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to jest dobrze znane w srodowisku korporacyjnym,
UZYWAC . ale moze by¢ nieczytelne dla os6b spoza Swiata biznesu.
nle! Pamietajmy wiec o jego polskich odpowiednikach.

Jesli natomiast musimy uzy¢ tego stowa, zwracajmy uwage,

czy chodzi o pracownika, czy o klienta.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» call to action, s. 56)

action points

WARIANTY PISOWNI  action pointy - ekszyn pointy
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jesli ktos na spotkaniu zatwierdzit action points, to znaczy,
WKORPOMOWIE ze ustalit zadania, ktore nalezy wykonad, lub nastepne

dziatania, ktére trzeba podjac.

PRZYKEADY UZYCIA  lista action points LEPIEJ: zadar do wykonania
dokument okreslajgcy action points LEPIEJ: najwaZniejsze
dziatania

ustali¢, uzgodnic, zatwierdzic¢ action points LEPIEJ: plan pracy

Spotkania, na ktérych nie ustalamy kolejnych zadan zespotu
(NIE: action pointow), sq nieefektywne.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego action point
‘co$, co musi by¢ zrobione, a zostato ustalone np. w wyniku
spotkania, analizy badan’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Forma moze by¢ niezrozumiata dla oséb spoza korporacji.

UZYWAC Lepiej zatem w kontaktach z nimi ustalac kolejne dziatania

nie! lub zadania albo podejmowac kroki.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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Y 4
adresowac

WARIANTY PISOWNI nie ma
FORMY POKREWNE zaadresowac - adresowanie

CO TO ZNACZY Jesli kto$ adresuje problem, to znaczy, ze sie nim zajmuje

W KORPOMOWIE po to, aby go rozwiazac.

PRZYKEADY UZYCIA  adresowac problem LEPIEJ: zajgé sie problemem
zaadresowaé sprawe LEPIEJ: podjgé sie sprawy

biezgce adresowanie spraw LEPIEJ: zajmowanie stanowiska

Do wiekszosci zgtoszonych problemow postaramy sie szybko
odniesc (NIE: wiekszo$¢ zgtoszonych problemdéw postaramy sie
szybko zaadresowac), juz nad tym pracujemy.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to adress a problem
‘zajac sie jakims problemem’.

CONATO SEOWNIK  adresowac
JEZYKAPOLSKIEGO ;1 «ymieszczaé adres na przesytce’

2. ‘skierowac jakas$ wypowiedz lub utwér do okreslonej osoby
lub grupy oséb’

3. ‘zajac sie jakims$ problemem z zamiarem rozwigzania go’
adresowac sie

dawniej ‘zwracad sie, udawac sie do kogos’

CZY WARTO JEJ Jest to typowa kalka z jezyka angielskiego, naduzywana
UZYWAC w korporacjach, ale mato czytelna poza tym srodowiskiem.
nie! choctrudno odméwié temu czasownikowi funkcjonalnosci,

odradzamy jego stosowanie na co dzien.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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AFAIC e )

(»IMHO - IMO, s. 131)

WARIANTY PISOWNI  afaic
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli kto$ w swojej wypowiedzi, np. e-mailu lub poscie,
W KORPOMOWIE pisze AFAIC, to daje do zrozumienia, Ze wyraza swoja opinie,

chce zaznaczy<¢ swéj punkt widzenia.

PRZYKLADY UZYCIA  popieram ten projekt AFAIC LEPIEJ: jesli pytacie mnie o zdanie
AFAIC, skoriczytem opis zamowienia LEPIEJ: co do mnie

AFAIC, to nieprawda LEPIEJ: jak dla mnie

W kazdym razie, jesli o mnie chodzi (NIE: AFAIC), zawsze bede
po Twojej stronie.

SKAD TA FORMA Nazwa pochodzi od pierwszych liter angielskiej konstrukgji
as far as | am concerned ‘jesli o mnie chodzi’.

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrétowca gtoskowego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Skrétowiec ten moze by¢ trudny zwtaszcza dla oséb, ktére

UZYWAC nie znaja angielskiego. W komunikacji oficjalnej znacznie lepiej

/ tak, / n/e! uzywac polskich - catkiem licznych - odpowiednikow.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



Stownik korpomowy 16

AFAIK (pamies )

(bIMHO - IMO, s. 131)

WARIANTY PISOWNI  afaik

FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos w swoim e-mailu lub poscie pisze AFAIK, to daje
W KORPOMOWIE do zrozumienia, Ze opiera sie na swojej najlepszej wiedzy.

Nie zawsze jest ona zgodna ze stanem faktycznym.

PRZYKLADY UZYCIA  AFAIK, to kosztuje tysigc ztotych LEPIEJ: z tego, co mi wiadomo
AFAIK, robimy to coraz czesciej LEPIEJ: o ile wiem

AFAIK, on nie musi tam byc caty czas LEPIEJ: przypuszczam, Ze

Na tyle, na ile sie orientuje (NIE: AFAIK), na razie wstrzymano
wszystkie podrdze zagraniczne.

SKAD TA FORMA Nazwa pochodzi od pierwszych liter angielskiej konstrukcji
as far as I know ‘z tego, co mi wiadomo’. Coraz czesciej mozna
tez spotkac wersje spolszczong: ZTCW ‘z tego, co wiem”.

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrotowca gtoskowego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Skrétowiec ten moze by¢ trudny zwtaszcza dla osdb, ktdre

UZYWAC nie znaja angielskiego. W komunikacji oficjalnej znacznie lepiej

/ tak, / n/e! uzywac polskich - catkiem licznych - odpowiednikéw.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» impact, s. 132 )

affectowac

WARIANTY PISOWNI afektowac
FORMY POKREWNE zaafektowac - afektowanie

COTO ZNACZY Jesli ktos lub co$ affectuje na co$ (lub affectuje cos), to znaczy,

WHKORPOMOWIE ze wptywa na to cos lub tego czegos dotyczy.

PRZYKEADY UZYCIA  funkcja affectuje na wydruk LEPIEJ: rzutuje
affectowac na powodzenie biznesu LEPIEJ: oddziatywaé

te problemy nas nie affectujq LEPIEJ: dotyczg

To rozwigzanie wptynie na (NIE: zaaffectuje) sporq liczbe
klientow uzywajgcych aplikacji.

SKAD TA FORMA Tradycyjnie czasownik ten wywodzi sie z francuskiego
affecter ‘udawac’ albo ‘mie¢ w czyms$ upodobanie, lubic co$.
Nowe znaczenie powstato przez dostowne przettumaczenie
angielskiego to affect ‘oddziatywaé, wptywac na co$
lub na kogos..

CONATO SLOWNIK  afektowaé

JEZYKAPOLSKIEGO 1. dawniej ‘wypowiadac sie, zachowywac sie w sposob
nienaturalny, przesadny, udawac, przesadzac’
2. dawniej ‘obdarzac afektem, sympatia, lubi¢’

CZY WARTO JEJ Do tej pory afektowanie kojarzyto sie tylko z uczuciami i niech
UZYWAC . tak pozostanie. To zapozyczenie znaczeniowe z angielskiego
nle! nie jest nam potrzebne, skoro mamy tak duzo stéw rodzimych,

ktdre Swietnie sie sprawdzaja.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



agenda

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE
CO TO ZNACZY

W KORPOMOWIE

PRZYKLADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W
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(b event, s. 96 )
(» konfa, s. 151 )

(» schedule, s. 228 )

nie ma
nie ma

Jesli ktos opracowuje agende, to znaczy, ze ustala spis
spraw, ktore beda przedmiotem dziatania jakiejs osoby
lub instytucji w okreslonym czasie.

agenda spotkania LEPIEJ: harmonogram
przyjgc agende LEPIEJ: plan

wprowadzi¢ do agendy LEPIEJ: rozktadu, kalendarza

W programie (NIE: agendzie) szkolenia musimy umiescic¢
sesje pytan od uczestnikow.

Wyraz ten pochodzi od tacifnskiego agendum ‘rzecz do wykonania’
Znaczenie, o ktérym tu mowa, przyszto do nas z jezyka
angielskiego.

agenda

1. ‘oddziat, filia jakiego$ urzedu lub instytucji’
2. ‘terminarz’

3. ‘ustalony plan jakiego$ spotkania’

4, dawniej ‘chrzescijanska ksiega liturgiczna’

Agenda w znaczeniu ‘plan, harmonogram’ gosci w jezyku

od niedawna, ale skutecznie wypiera swoje tradycyjne synonimy.
Zachecamy, aby nie ulega¢ modzie jezykowej i nie zapominac

o licznych polskich odpowiednikach tego stowa.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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(bapproval,s.ZS )
(»sign-oﬁ,s.233 )

(» walidowad, s. 274)

akcept

WARIANTY PISOWNI  accept
FORMY POKREWNE  akceptowac - zaakceptowaé

CO TO ZNACZY Jesli ktos uzyskuje akcept, to znaczy, ze dostaje formalna

W KORPOMOWIE zgode na cos, jego dziatania spotykaja sie z przychylnoscia.

PRZYKEADY UZYCIA  akcept projektu, planu, strategii LEPIEJ: zatwierdzenie,
przyjecie
dostac, zyska¢ akcept LEPIEJ: akceptacje

dad czemus akcept LEPIEJ: zielone swiatto

Zanim to wysle do drukarni, musze uzyskac zgode
(NIE: akcept) klienta.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego to accept
‘przyjac, zaakceptowad’ (ten z kolei wywodzi sie od tacinskiego
acceptio ‘przyjecie’).

CONATO SEOWNIK  akcept

JEZYKA POLSKIEGO 1. ‘zobowiazanie sie do uiszczenia na zlecenie sumy wymienionej
na wekslu lub czeku’
2. dawniej ‘aprobata’

CZY WARTO JEJ Pamietajmy o tradycyjnych odpowiednikach tego stowa, przede
UZYWAC wszystkim o spokrewnionej z nim akceptacji. Chociaz akcept
niel jest krétki i poreczny, to jednak moze nie zyskac akceptacji

wszystkich odbiorcow.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(b headhunter, s. 122)

aplikowac

(» interview, s. 139 )

WARIANTY PISOWNI nie ma
FORMY POKREWNE  zaaplikowac - aplikowanie

CO TO ZNACZY Jesli kto$ aplikuje, to znaczy, ze sktada jakis wniosek

W KORPOMOWIE (np. podanie o prace) lub ubiega sie, stara sie o cos.

PRZYKEADY UZYCIA  wytyczne, jak skutecznie aplikowaé LEPIEJ: zdoby¢ prace
instrukcja aplikowania o prace LEPIEJ: ubiegania sie

aplikowanie online LEPIEJ: sktadanie dokumentow

Obecnie najpopularniejszg formgq starania sie (NIE: aplikowania)
o prace jest przesytanie dokumentéw elektronicznie.

SKAD TA FORMA Czasownik ten wywodzi sie z tacinskiego applicare ‘usilnie
przyktadad sie do czego$’. Nowe znaczenie tego stowa pochodzi
od angielskiego to apply to somebody for something ‘sktadac
podanie do kogos o co$’ oraz application ‘podanie, prosba’.

CO NATO SEOWNIK aplikowaé
JEZYKA POLSKIEGO 1. ‘odbywac aplikacje - praktyke’
2. ‘stosowac lub podawac lek albo kosmetyk;
tez: zalecac go lub przepisywac’
3. ‘narzucac co$ komus, stosowad cos wobec kogo$’
4. dawniej ‘naszywac aplikacje’

CZY WARTO JEJ Hierarchia znaczen tego stowa istotnie sie zmienita. Dzisiaj

UZYWAC przede wszystkim aplikuje sie do pracy (a zamiast podania

ta k I sktada aplikacje) - i tego juz nie powstrzymamy. Jezyk to stowo
przyjat, bo jest krétkie i tatwe w uzyciu. Nie zapominajmy jednak

o jego polskich odpowiednikach.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



appointment

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

nie!

( Mapa tresci W
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(» call, s.55 ) (» one-to-one, s. 187)

(» meeting, s. 166 ) (» status, s. 241 )

apojtment
nie ma

Jesdli kto§ ma appointment, to znaczy, ze czeka go uméwione
spotkanie z kims (np. z klientem).

zrébmy appointment pojutrze LEPIEJ: uméwmy sie

mam jutro appointment w kadrach LEPIEJ: wizyte

na ten appointment przygotuj wszystkie pomysty
LEPIEJ: na to zebranie

Zapisz sobie, ze za tydzier we wtorek mamy spotkanie
(NIE: appointment) z szefami departamentow.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego appointment
‘umowione spotkanie’.

Tego stowa w nim nie znajdujemy.
Zdecydowanie lepiej mowic o spotkaniu lub ze jestesmy z kim$

umdéwieni, niz ze mamy appointment. Polski odpowiednik

jest znacznie tatwiejszy i bardziej zrozumiaty.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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(» assessment, s. 26 )

appraisal  ———

WARIANTY PISOWNI  aprejsal
FORMY POKREWNE appraisalowy

CO TO ZNACZY Jesli pracownik przechodzi appraisal, to znaczy, ze poddaje sie

W KORPOMOWIE ocenie okresowej. Jesli appraisal dotyczy produktu lub ustugi,

zwykle chodzi o ich wycene, oszacowanie wartosci.

PRZYKEADY UZYCIA  wszystko sie okaze na appraisalu LEPIEJ: podczas oceny
okresowej
przygotuje dokumenty do wstepnego appraisalu
LEPIEJ: wstepnej wyceny

appraisal produktu LEPIEJ: szacowanie wartosci

Wiekszos¢ duzych firm ma programy oceny (NIE: appraisalu)
pracownikéw.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego appraisal
‘wycena, szacowanie’ lub ‘ocena’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Wyraz ten nie jest ani rozpowszechniony, ani na tyle zrozumiaty,

UZYWAC zeby mdgt zastapic ocene okresowq. Dla lepszej komunikacji

nie! zalecamy, aby pozostac przy formie polskiej.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» akcept, s. 19 ) (» sign-off, s. 233 )

a p p rova l (» deal,s. 81 ) (bwalidowac', 5. 274 )

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

nie!

( Mapa tresci W

epruwal
approved

Jesli dokument, raport, wniosek itd. otrzymuje approval,
to znaczy, ze zostat formalnie zatwierdzony.

ten plik musi mie¢ approval LEPIEJ: trzeba zatwierdzi¢
potrzeba jeszcze approvalu menedzera

LEPIEJ: zgody, pozwolenia

teksty dostaty approval LEPIEJ: zostaty przyjete

Nasze procedury wreszcie uzyskaty zielone $wiatto
(NIE: approval) od zarzgdu.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego approval
‘zatwierdzenie, zgoda, aprobata’.

Tego stowa w nim nie znajdujemy.
Choc forma approval jest krétka i zrozumiata w korporacjach,

to jednak lepiej uzywad naturalniejszych okreslen rodzimych,
od zgody poczawszy.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ

A



Stownik korpomowy 24

(b akcept, s. 19 )
(» deal, s. 81 )

(» walidowad, s. 274)

approved

WARIANTY PISOWNI  epruwd
FORMY POKREWNE approval

CO TO ZNACZY Jesli dokument, raport, wniosek itd. ma oznaczenie ,,approved”,

W KORPOMOWIE to znaczy, ze zostat formalnie zatwierdzony.

PRZYKEADY UZYCIA  plik musi by¢ approved LEPIEJ: zatwierdzony
wszystko approved LEPIEJ: zaaprobowane

teksty sq juz approved LEPIEJ: przyjete

Nasze procedury wreszcie majg w systemie status
»Zzaakceptowany” (NIE: approved).

SKAD TA FORMA Wyraz ten odpowiada angielskiej formie czasownika to approve
‘zatwierdzié, zaakceptowad’. Approved oznacza ‘zatwierdzony’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Choc forma approved jest krétka i zrozumiata dla pracownikéw

UZYWAC korporacji, to jednak jej nie polecamy. Stosujmy raczej formy

nie! rodzime, ktére kazdy zrozumie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(b on the spot, s. 188)

ASAP (’ pressing, s. 210 )

(» pushowad, s. 211 )

WARIANTY PISOWNI  asap
FORMY POKREWNE asapowy - asapowo - na asapie

CO TO ZNACZY Jesli ktos ma zrobié co$ ASAP, to znaczy, ze powinien
W KORPOMOWIE to wykonac tak szybko, jak to tylko mozliwe. Uzywamy
tego stowa takze wtedy, gdy trudno nam okresli¢ termin
realizacji jakiego$ zadania. Jest to deklaracja, ze wykonamy je

w najblizszym wolnym terminie.
PRZYKLADY UZYCIA  weryfikacje trzeba zrobi¢ ASAP LEPIEJ: tak szybko, jak si¢ da

potrzebuje tych dokumentéw na asapie LEPIEJ: na juz

zréb to asapowo, bo zbliza sie termin LEPIEJ: jak najszybciej

0d razu (NIE: ASAP) po Waszej rozmowie przekaz mi wszystkie
ustalenia i decyzje.

SKAD TA FORMA Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukcji as soon as possible
‘tak szybko, jak to mozliwe’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ W biznesie jest to z pewnoscia jedno z czesciej uzywanych
UZYWAC okreslen. Dopuszczamy je w komunikacji wewnetrznej, bo
i tak, nie! dla $rodowiska korporacyjnego jest jasne. Poza nim natomiast

zalecamy odpowiedniki polskojezyczne, ktorych jest niemato.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» appraisal, s. 22 )

assessment (»review,s. 224 )

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos robi assessment, to znaczy, ze przeprowadza

W KORPOMOWIE ocene lub w niej uczestniczy.

PRZYKEADY UZYCIA  przygotowal assessment LEPIEJ: ocene, wycene
przeprowadzi¢ assessment ryzyka LEPIEJ: oszacowanie

okresowy assessment LEPIEJ: okresowa diagnoza

Kazda ocena roczna (NIE: kazdy assessment) w firmie powoduje
nerwowq atmosfere.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego assessment
‘ocena’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Assessmentu by¢ moze obawiamy sie mniej niz oceny,

UZYWAC na co dzien jednak warto wybierac bardziej powszechne

nie! i zrozumiate formy jezykowe.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnierﬂ
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A

° (» case,s. 59 ) (»to-do, s.263 )
a ss I g n m e n t (» task, s. 251 ) (» wrzutka, s. 280 )

WARIANTY PISOWNI  esajment - asajment
FORMY POKREWNE na assignmencie

CO TO ZNACZY Jesli mamy assignment, to znaczy, ze otrzymalismy
W KORPOMOWIE do wykonania jakies zadanie. Je$li z kolei jeste$Smy

na assighmencie, moze to oznaczac dtugotrwata delegacje.

PRZYKLADY UZYCIA  szef dat mi dzisiaj assignment LEPIEJ: zadanie
ten assignment zabiera mi sporo czasu LEPIEJ: ta praca

oto Twdj assignment LEPIEJ: przydziat zadan

Po cotygodniowych spotkaniach roboczych caty zespot wie juz
doktadnie, co ma robié (NIE: zna swéj assignment).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego assignment
‘zadanie, przydziat, misja’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie zalecamy tej formy, zwtaszcza ze istnieje sporo bardzo
UZYWAC dobrych, wyrazistych polskich odpowiednikéw. Postugiwanie
nle! sie stowem angielskim jest pretensjonalne i ogranicza krag

odbiorcéw, ktérzy nas rozumieja.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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ATL - BTL

WARIANTY PISOWNI  atl- btl
FORMY POKREWNE  ATL-owy - BTL-owy

CO TO ZNACZY ATL i BTL to jedne z kluczowych poje¢ marketingu.
W KORPOMOWIE ATL oznacza dziatania promocyjne przeznaczone

dla konsumenta masowego (np. kampanie w mediach
tradycyjnych, reklame zewnetrzna). Z kolei BTL obejmuje
formy reklamy skierowane do pojedynczych, konkretnych

odbiorcéw (np. ulotki, plakaty, gadzety).

PRZYKEADY UZYCIA  skuteczna reklama ATL LEPIEJ: masowa
komunikacja o charakterze BTL LEPIEJ: indywidualnym

codalej zATL i BTL? LEPIEJ: strategiami komunikacji marki

Dawniej podziat dziatan marketingowych na masowe
iindywidualne (NIE: ATL i BTL) byt tatwiejszy
do sprecyzowania, obecnie specjalisci majg wagtpliwosci.

SKAD TA FORMA Nazwy te odpowiadaja angielskim konstrukcjom above the line
‘powyzej linii’ i below the line ‘ponizej linii’. Pochodza jeszcze
z lat 50. XX wieku i wynikaja ze sposobu rozliczania sie firm
z agencjami reklamowymi. Poniewaz zyski przynosita tylko
reklama w mediach, ksiegowi zapisywali te dziatania nad kreska
(dostownie above the line).

CONATO SEOWNIK  S3 to przyktady skrotowcdw literowych.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Form ATL i BTL - jednoznacznych i funkcjonalnych - od dawna

UZYWAC uzywaja naukowcy i praktycy. Nie ma potrzeby wyrzucaé

tak’ tych skrétowcow ze stownika, jesli komunikujemy sie w gronie
fachowcéw. W kontaktach z niespecjalistami wybierajmy jednak

okreslenia polskie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» PFA, s. 204 )

(»sharowaé, s.232 )

attachowacd

WARIANTY PISOWNI  ataczowad
FORMY POKREWNE  zaattachowac - attachowanie - ataczngé

CO TO ZNACZY Jesli kto$ cos attachowat w e-mailu, to znaczy, ze przesyta
W KORPOMOWIE cos$ w zatgczniku. Jesli kto$ attachowat do czegos, to znaczy,

ze dotaczyt do zespotu lub projektu.

PRZYKEADY UZYCIA  attachowac obiekty LEPIEJ: dotgczaé
attachowad sie do procesu LEPIEJ: przytgczaé sie

zaattachowad plik LEPIEJ: dodaé zatgcznik

Czy mozesz mi wystaé w zatgczeniu (NIE: zaattachowac)
projekt najnowszej polisy?

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego to attach
‘dotaczyd cos’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ To kolejny z catej serii wyrazow utworzonych przez mechaniczne
UZYWAC przettumaczenie formy angielskiej. Odradzamy takie chodzenie
nie! na skréty, gdy mamy sporo zrozumiatych odpowiednikdw

rodzimych.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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CDEFGHI JKLMNOPQRSTUWZ

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» C2B - C2C,s.54 )

B2A - B2B - B2C

WARIANTY PISOWNI  B-to-A - B-to-B - B-to-C
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Okreslenia te odnosza sie do relacji (np. modeli sprzedazy)
W KORPOMOWIE firm z réznymi typami podmiotow: B2A (czasem takze B2G) -
z sektorem publicznym, B2B - z innymi firmami, B2C -

z klientami.

PRZYKEADY UZYCIA  narzedzia informatyczne B2A LEPIEJ: dla administracji
publicznej
platforma e-commerce B2B LEPIEJ: dla biznesu

ceny produktow w sektorze B2C LEPIEJ: ustug konsumenckich

Koncentrujemy sie na utrzymaniu czotowej pozycji na rynku
w dostarczaniu systeméw B2B i B2C.

SKAD TA FORMA Nazwy te odpowiadaja angielskim konstrukcjom:
business-to-administration ‘biznes do administracji’ (lub
business-to-government ‘biznes do wtadz panstwowych’),
business-to-business ‘biznes do biznesu’, business-to-customer
‘biznes do klienta’.

CONATO SEOWNIK  Sa to przyktady skrétowcdw mieszanych. W jezyku polskim
JEZYKA POLSKIEGO  raczej nie spotykamy skrotowcow powstatych z potaczenia
liter i cyfr. Jest to wiec model obcy.

CZY WARTO JEJ Form B2A, B2B i B2C - jednoznacznych i funkcjonalnych -

UZYWAC od dawna uzywaja naukowcy i praktycy. Nie ma potrzeby

tak’ wyrzucac tych skrotowcow ze stownika, jesli komunikujemy
sie w gronie fachowcéw. W kontaktach z niespecjalistami

wybierajmy jednak okreslenia polskie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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B2E

WARIANTY PISOWNI  B-to-E
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Mianem B2E okres$lamy elektroniczna wymiane informacji
W KORPOMOWIE miedzy firma a jej pracownikami. W modelu B2E mieszcza sie
zardwno strona internetowa i firmowy intranet, jak i stuzbowy

telefon, komunikatory i poczta.

PRZYKEADY UZYCIA  zintegrowany model B2E LEPIEJ: komunikacji wewngtrz firmy
aplikacje B2E wspierajgce wewnetrzng prace firmy
LEPIEJ: aplikacje komunikacyjne
inwestycje w systemy B2E LEPIEJ: w systemy obiegu

informacyjnego

Pracownicy naszej firmy korzystajqg z réznych narzedzi
wymiany informacji: bazy wiedzy, platformy do komunikacji
oraz bazy klientéw.

SKAD TA FORMA Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukcji business-to-employee
‘biznes do pracownika’.

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrotowca mieszanego. W jezyku polskim raczej
JEZYKA POLSKIEGO  nie spotykamy skrétowcow powstatych z potaczenia liter i cyfr.
Jest to wiec model obcy.

CZY WARTO JEJ Formy B2E - jednoznacznej i funkcjonalnej - od dawna

UZYWAC uzywajg naukowcy i praktycy. Nie ma potrzeby wyrzucac

tak’ tego skrotowca ze stownika, jesli komunikujemy sie w gronie
fachowcéw. W kontaktach z niespecjalistami wybierajmy jednak

okreslenia polskie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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background

WARIANTY PISOWNI  bekgraund
FORMY POKREWNE  backgroundowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos zbiera background, to znaczy, ze dowiaduje
W KORPOMOWIE sie waznych informacji na jakis temat. Z kolei kto$,
kto ma background, ma doswiadczenie w danej dziedzinie,

jest w niej dobrze zorientowany.

PRZYKEADY UZYCIA  miec background LEPIEJ: zna¢ sie na czyms
sprawdzac czyjs background LEPIEJ: sondowac kogos

robi¢ background LEPIEJ: sprawdzac, robic rozeznanie

Przez lata pracy w bankowosci zyskata potrzebne w naszej firmie
doswiadczenie (NIE: potrzebny background).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego background
‘zaplecze, tto, doswiadczenie’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to ma catkiem dobry polski odpowiednik -
UZYWAC k . doswiadczenie lub (w innym znaczeniu) zbieranie informacji.
/ ta ) I nie. Dlatego nie ma potrzeby, aby uzywad stowa angielskiego,

choc zapewne w korporacji kazdy zrozumie je bez problemu.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» front office, s. 110 )

back office

(» middle office, s.lGSD

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE  backoffice’'owy

CO TO ZNACZY Jesli ktos pracuje w back office, to znaczy, ze dziata
W KORPOMOWIE na zapleczu firmy i zajmuje sie na przyktad ksiegowoscia,
informatyka lub sprawami kadrowymi. Innymi stowy, wykonuje
prace administracyjne, ktore nie wymagaja bezposredniego

kontaktu z klientem.
PRZYKEADY UZYCIA  system back office LEPIEJ: funkcji wspomagajgcych

kierownik back office LEPIEJ: zaplecza administracyjnego

pracowac w back office LEPIEJ: w drugiej linii

Procesy na zapleczu firmy (NIE: back office) sq niedostrzegalne
dla klientow, ale majg ogromny wptyw na sprzedaz i pozycje
firmy na rynku.

SKAD TA FORMA Nazwa odpowiada angielskiemu back office ‘zaplecze biurowe’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie back office jest bardzo popularne i zwiezlejsze

UZYWAC .. .. . .
k / niz na przyktad zaplecze administracyjno-biurowe.

tax! Uzupetnia zaséb stownictwa, mozna wiec go uzywac,

zwtaszcza ze zadomowito sie juz w jezyku korporacyjnym.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKLADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W
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(» support, s. 247 )

bekap
backupowac - backupowanie - backupowy

Jesli ktos ma backup w pracy, to znaczy, ze jest osoba,

ktéra w razie jego nieobecnosci przejmie jego zadania.
Tradycyjnie tez jesli ktos robi backup, to wykonuje zapasowa
kopie danych, aby mdc je odtworzy¢ w razie ich utraty

lub uszkodzenia.

zatatwic sobie backup LEPIEJ: zastepstwo
niezbedny backup LEPIEJ: niezbedne wsparcie w pracy

codzienny backup danych LEPIEJ: codzienna kopia zapasowa

Potrzebowatam wzig¢ urlop na kilka dni, na szczescie znalaztam
osobe, ktora mnie zastgpita (NIE: byta moim backupem)
w projekcie.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego backup
‘zapasowy, pomochniczy, rezerwowy, awaryjny’.

backup
‘zapasowa kopia danych komputerowych’

Wyraz jest krétki i wygodny w odmianie. Stosujmy go

bez przeszkdd w kontekscie informatycznym. Jesli odnosimy
to stowo do cztowieka, to wcigz nie wszyscy moga

zrozumiec je wtasciwie. Poza tym okreslenie to wydaje sie

uprzedmiotowiajace.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ



Stownik korpomowy 37

badge

WARIANTY PISOWNI  badz
FORMY POKREWNE badzyk

CO TO ZNACZY Jesli kto$ chodzi z badge’em, to znaczy, ze ma karte dostepu.
WKORPOMOWIE Mianem tym okresla sie rowniez identyfikatory lub przypinki

rozdawane uczestnikom konferencji czy szkolenia.
PRZYKEADY UZYCIA  zdoby¢ nowy badge LEPIEJ: nowg odznake

produkowac badge’e LEPIEJ: identyfikatory

chodzi¢ z badge’em LEPIEJ: kartg magnetyczng

Od rana moja przepustka (NIE: méj badge) ma status
W weryfikacji’,

SKAD TA FORMA Nazwa odpowiada angielskiemu badge ‘odznaka, plakietka, logo’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to jest poreczne i krétkie, wygodniejsze niz karta
UZY.WAC k e magnetyczna, karta identyfikacyjna czy nawet identyfikator.
I'ta ) Inie. Zadomowito sie w jezyku korporacyjnym. W rozmowach

z osobami spoza tego Srodowiska starajmy sie go nie naduzywac.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» requirement, s. 222)

benchmark

WARIANTY PISOWNI  benczmark
FORMY POKREWNE  benchmarking - benchmarkowy

CO TO ZNACzZY Jesli cos$ jest uznawane za benchmark, to znaczy, ze stanowi

WHKORPOMOWIE miare, kryterium, wzorzec lub punkt odniesienia.

PRZYKEADY UZYCIA  prosty, wiarygodny benchmark LEPIEJ: wzorzec
ustalad, publikowad, sporzgdzaé benchmark
LEPIEJ: punkt odniesienia

poréwnywad, analizowad benchmarki LEPIEJ: wskaZniki

Te wytyczne powinny stanowic¢ standard (NIE: benchmark)
dla naszego budzetu.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego benchmark
‘wzdr, punkt odniesienia’, ale takze ‘reper, tj. punkt orientacyjny
wyznaczony w widocznym z daleka miejscu, np. w formie wiezy’.

CONATO SEOWNIK  benchmark

JEZYKA POLSKIEGO 1. ‘program stuzacy do okreslania wydajnosci komputera’
2. ‘wskaznik umozliwiajacy poréwnanie skutecznosci
inwestowania, kursow akgji itp.

CZY WARTO JEJ Z benchmarkami - oprécz przedstawicieli Srodowisk biznesu,
UZYWAC

i tak, i nie!

informatyki i finansdw - nie musza by¢ zaznajomione inne
osoby. Warto mie¢ to na uwadze, a w rozmowach z nimi
stosowac bardziej zrozumiate, rodzime formy.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» incentive, s. 135 )

bEﬂEflt (;perks, 5.203 )

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE benefitowy

CO TO ZNACZY Jesli pracodawca zapewnia pracownikowi benefit(y), to znaczy,
W KORPOMOWIE ze oferuje mu oprécz wynagrodzenia dodatkowe korzysci.
Moga to byc¢ karnet na sitownie, bilety na wydarzenia kulturalne,

opieka medyczna, doptaty do przedszkola.

PRZYKELADY UZYCIA  specjalne, dodatkowe benefity LEPIEJ: korzysci
pakiet benefitow dla pracownikéw LEPIEJ: dodatkow

korzystad z benefitow LEPIEJ: Swiadczen dodatkowych

W naszej firmie oferujemy pracownikom atrakcyjne dodatki
pozaptacowe (NIE: benefity).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego benefit
‘korzys$¢, Swiadczenie, zaleta’. Znaczenie to wywodzi sie
od tacinskich wyrazdéw bene ‘dobrze’ i facere ‘czynic’.

CONATO SEOWNIK  benefit
JEZYKAPOLSKIEGO 3 ‘korzy$c finansowa osiggana dzieki wykonywanej pracy lub
pomyslnemu rozwojowi jakich$ przedsiewziec finansowych’
2. ‘co$ korzystnego dla kogos, co zaistniato w wyniku

jego dziatan lub jako rezultat okreslonej sytuacji’

CZY WARTO JEJ Wydaje sie, ze w ostatnich latach jest to wyraz naduzywany,
UZY,WACk i zwtaszcza w ogtoszeniach o prace. Zachecamy do tego, aby
/ ta ) Inie. korzystac z benefitow, ale postugujmy sie przede wszystkim

polskimi odpowiednikami tego stowa.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» eskalowad, s. 95 )

blamowac

WARIANTY PISOWNI  blame’owac - blejmowac
FORMY POKREWNE  zblamowa¢ - blamowanie

CO TO ZNACZY Jesli ktos kogo$ blamuje, to znaczy, ze go za co$ wini.
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA  nie ma co go blamowacé LEPIEJ: obwiniaé

blamowanie zespotu LEPIEJ: przypisywanie winy zespotowi

chciec kogos zblamowa¢é LEPIEJ: chcie¢ na kogos zrzucié wine

W tej sprawie nie mozesz mnie winié (NIE: blamowac),
bo mam racje.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego to blame
‘obwiniad, zrzucad wine’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Uzywanie tego anglicyzmu wydaje sie pretensjonalne.

UZYWAC P o . .
L Czy do mdwienia o czyjejs winie rzeczywiscie potrzebujemy

nie: nowych, obcych stéw? Polskie odpowiedniki - a jest ich catkiem

sporo - w zupetnosci tu wystarczaja.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



Stownik korpomowy 41

(» mergowad, s. 167 )

blendowa¢

WARIANTY PISOWNI nie ma
FORMY POKREWNE zblendowad - zblendowanie

CO TO ZNACZY Jesli ktos cos$ lub kogo$ blenduje, to znaczy, ze taczy w swojej

W KORPOMOWIE pracy rézne elementy lub réznych ludzi.

PRZYKEADY UZYCIA  blendowaé metody szkoleniowe LEPIEJ: réznicowaé
blendowanie stylow zarzqgdzania LEPIEJ: miksowanie

zblendujmy pomysty zespotu LEPIEJ: scalmy ze sobg

Wspétdziatamy z ekspertami i dzieki temu mozemy tgezyé
(NIE: blendowad) rézne formy dzielenia sie wiedzq.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego to blend
‘mieszad, taczyd.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Tego czasownika uzywa sie przewaznie w kuchni lub podczas
UZYWAC - robienia makijazu (blenduje sie, czyli rozciera, cienie do powiek).
nie. To sprawia, ze w kontekscie korporacyjnym forma ta staje sie

mato czytelna. Lepiej wiec z niej zrezygnujmy.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» CEO-CFO-COO,s. 61) (» managowac, s. 162 )

board

WARIANTY PISOWNI  niema

(» head, s. 120 ) (» supervisor, s. 246 )

FORMY POKREWNE  board meeting - product board

CO TO ZNACZY Jesli ktos nalezy do boardu, to znaczy, ze jest jedna
W KORPOMOWIE z najwazniejszych oséb w firmie. Board to najczesciej po prostu
zarzad, rzadziej grupa najwazniejszych oséb w firmie

lub rada nadzorcza.

PRZYKEADY UZYCIA  spotkanie boardu LEPIEJ: kadry zarzgdzajgcej
nadzwyczajne posiedzenie boardu LEPIEJ: zarzqdu

organizowanie zebrar boardu LEPIEJ: rady zarzqdzajgcej

Podczas dzisiejszego posiedzenia wtadze firmy podejmag
(NIE: board podejmie) decyzje o jej restrukturyzacji.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego board
‘tablica, poktad, komisja’. Tego okreslenia uzywa sie potocznie
na okreslenie najwazniejszych osdb w organizacji.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to nie jest popularne. Poza Swiatem korporacyjnym

UZYWAC Lo . . . , . .
L nie uzywa sie go prawie w ogéle. By¢ moze wynika to stad,

nie: ze polski odpowiednik - zarzgd - to nazwa uniwersalna

i chetniej stosowana przez uzytkownikdéw polszczyzny.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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booklet (> briet,s. 47 )

(» one-pager, s. 186 )

WARIANTY PISOWNI  buklet
FORMY POKREWNE  booklecik - bookletowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos wysyta booklet, to znaczy, ze przekazuje klientowi
W KORPOMOWIE doktadny opis projektu, ktdry zawiera miedzy innymi
koncepcje, harmonogram i kosztorys. Booklet ma zazwyczaj

postac broszury.

PRZYKEADY UZYCIA  booklet projektu LEPIEJ: specyfikacja
opracowac booklet projektu LEPIEJ: szczegétowy opis

wystac booklet do klienta LEPIEJ: opracowanie koncepcji

Przed przystgpieniem do prac wysytamy klientom dokument
(NIE: booklet) z opisem wszystkich najwazniejszych elementéw
wspotpracy.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego booklet
‘ksiazeczka, broszura’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie booklet jest do$¢ czesto uzywane i nie ma

UZYWAC .. wtasciwego polskiego odpowiednika. Skoro wiec uzupetnia

tak) I nle! zasdb stownictwa, to mozemy sie nim postugiwac. Warto jednak
najpierw sie upewnic, czy rozmdwca rozumie znaczenie

tego wyrazu.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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brainstorm

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W

brejnstorm
brainstorming - brainstormowac

Jesli zespdt robi brainstorm lub jesli sie brainstormuje

albo burzuje, to znaczy, ze bierze udziat w burzy mézgéw.
Polega ona na tym, ze najpierw zgtasza sie pomysty dotyczace
danego problemu, a nastepnie sie je ocenia i selekcjonuje.

technika brainstormu LEPIEJ: burzy mézgow
konczy¢ brainstormowanie LEPIEJ: narade kreatywng

robi¢ brainstorm ze wspotpracownikami LEPIEJ: szukaé
nowych rozwigzan

Burza mozgéw (NIE: brainstorm) pobudza aktywnos¢
uczestnikow i rozwija twdrcze myslenie.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego brainstorm

‘burza mdzgow’.

burza mozgéw

‘metoda grupowego rozwigzywania problemow, polegajaca
na tym, ze cztonkowie grupy zgtaszaja wszelkie nasuwajace
sie im pomysty na rozwigzanie danego problemu, a ocena
tych pomystéw przeprowadzana jest dopiero pdzniej’

Uzywajmy tego okreslenia, ale przede wszystkim w wersji
polskiej. Wyrazenie to jest czytelng metafora. Jedno

z przeno$nych znaczen wyrazu burza w polszczyznie

to ‘gwattowna i intensywna reakcja duzej liczby oséb

na jakies zjawisko’.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ



Stownik korpomowy 45

b ran d (»cis.66 %

(> PR, s. 208

WARIANTY PISOWNI  brend

FORMY POKREWNE  branding - e-branding - co-branding - rebranding - brandowac -
obrandowac - brandowy

CO TO ZNACZY Okreslenie brand odnosi sie do catego systemu wyobrazen
WKORPOMOWIE zwigzanych z dang marka. Stad branding oznacza

ksztattowanie pozytywnego wizerunku firmy lub organizacji.

PRZYKEADY UZYCIA brand firmy LEPIEJ: marka
silny brand LEPIEJ: silna Swiadomosé marki

wprowadza¢ brand LEPIEJ: znak firmowy

Polacy wybierajqg tylko kilka znanych sobie marek (NIE: branddéw),

przez co trudniej nam zaistnie¢ na rynku.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego brand
‘marka, gatunek, znak firmowy’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Jesli tego wyrazu chcemy uzy¢ w znaczeniu ‘marka’,

UZYWAC s to precyzyjniej bedzie zastosowad stowo polskie.

/ tak: INIe \ sodowisku marketingowym brand oznacza jednak co$
wiecej - ‘Swiadomos¢ marki’ - dlatego takie jego uzycie

dopuszczamy.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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B R B (» day-off,s. 79 ) (» 000, s. 189 )

(» naawayu, s. 178 ) (» zwrotka, s. 285 )

WARIANTY PISOWNI  brb-B.R.B.
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos w komunikatorze pisze BRB, to w ten sposéb

W KORPOMOWIE informuje, ze oddalit sie od klawiatury, ale zaraz wréci.

PRZYKEADY UZYCIA  musze wyskoczy¢ na chwile, BRB LEPIEJ: zaraz bede z powrotem
prosze o chwile cierpliwosci, BRB LEPIEJ: napisze do Pani
wkrotce

BRB, przepraszam LEPIEJ: zaraz wracam

To nie fair pisac ,,zaraz wracam” (NIE: BRB), jesli sie
nie zamierza dotrzymac stowa.

SKAD TA FORMA Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukgji be right back
‘zaraz wracam’. Czesto mozna tez spotkac wersje spolszczong
tego skrotowca: ZW (zw. - z/w) ‘zaraz wracam’,

CONATO SEOWNIK  BRB

JEZYKAPOLSKIEGO  ‘uzywane w sytuacji, gdy nadawca komunikatu odchodzi
od komputera lub telefonu na jakis czas, ale planuje
szybki powrét’
Jest to przyktad skrétowca literowego.

CZY WARTO JEJ Co prawda ten poreczny skrotowiec jest obecny w stownikach,
UZYWAC . S . . .
to jednak w komunikacji z klientem lepiej napisac po prostu

I tak} Inle! zaraz wracam.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» booklet, s. 43 )

brief

WARIANTY PISOWNI  brif

(» one-pager, s. 186 )

FORMY POKREWNE  briefing - briefowac - briefowanie - zbriefowa¢

CO TO ZNACZY Jesli ktos przygotowat brief, to znaczy, ze opracowat dokument
W KORPOMOWIE zawierajacy zatozenia i najwazniejsze dane dotyczace
jakiegos projektu albo problemu. Jesli kto$ kogos$ briefuje,

to znaczy, ze streszcza mu informacje na okreslony temat.

PRZYKLADY UZYCIA  przygotowad, tworzy¢, przeczytac brief LEPIEJ: opis, streszczenie
briefowac klienta LEPIEJ: streszczad, opisywac zatozenia

zbriefowaé fotografa LEPIEJ: oméwic swoje oczekiwania

Zwiezte wyrazanie mysli (NIE: briefowanie) to jedna
z podstawowych umiejetnosci marketingowca.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego brief
‘streszczenie sprawy’ i to brief ‘streszczal’. Wyrazy te nawiazuja
do przymiotnika brief ‘krétki, zwiezty, skrétowy’.

CONATO SLOWNIK  brief

JEZYKA POLSKIEGO  ‘plan przeprowadzenia kampanii reklamowej, promocyjnej itp.
briefing
1. ‘konferencja prasowa na jeden temat’
2. ‘odprawa dla pilotéw odbywajaca sie przed startem’

)

CZY WARTO JEJ Jest to wyraz krdtki i zrozumiaty zwtaszcza w branzy

UZYWAC .. reklamowej. Nic dziwnego, ze taka zwiezta forma przyjeta

I tak) I nle! sie tam, gdzie wazne sa czas i istotne informacje. Jesli jednak
nie mamy pewnosci, ze odbiorca zrozumie ten termin,

warto pamietac o zamiennikach.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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BTW

WARIANTY PISOWNI  btw - B.T.W.
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos w swojej wypowiedzi, np. w e-mailu lub poscie,
W KORPOMOWIE uzyje BTW, to znaczy, ze chce odnie$¢ sie przy okazji

do jakiegos innego watku w dyskusji.
PRZYKEADY UZYCIA  BTW, co robimy dalej? LEPIEJ: d propos

BTW, trzeba odpisac klientowi LEPIEJ: przy okazji

BTW, wystates juz oferte? LEPIEJ: a tak swojg drogg

Nawiasem méwigc (NIE: BTW), nie wiem, jak interpretowaé

tamtq wiadomosc.

SKAD TA FORMA Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukgji by the way
‘nawiasem mowiac, przy okazji, swoja droga, a propos..

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrétowca literowego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Cho¢ mamy sporo polskich (i nie tylko) odpowiednikdw,
UZYWAC . . s . . . .

k’ raczej trudno bedzie pozbyc sie tego angielskiego wyrazenia
ta * ijego skroconej postaci. Sg one popularne takze wsrod

mtodziezy czy informatykdw.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» order,s. 192 )

bukowad

WARIANTY PISOWNI  bookowac
FORMY POKREWNE  bukowanie - overbooking - zabukowac - zabukowany

CO TO ZNACZY Jesli ktos co$ bukuje, to znaczy, ze to rezerwuje

W KORPOMOWIE lub potwierdza zaméwienie.

PRZYKEADY UZYCIA  bukowaé stolik na lunch LEPIEJ: rezerwowaé
zabukowac sale konferencyjng LEPIEJ: wynajgé

bukowaé zamdwienie LEPIEJ: potwierdzaé

Przed uméwieniem (NIE: zabukowaniem) spotkania

z kandydatem zawsze najpierw do niego dzwonimy.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie od angielskiego to book ‘zarezerwowac’.

CONATO SLOWNIK  bukowac
JEZYKAPOLSKIEGO  ‘zamawiac miejsce w samolocie, hotelu itp. lub potwierdzac
zamowienie’

CZY WARTO JEJ Forma ta zadomowita sie w jezyku, o czym $wiadczy jej obecno$é
UZ\(WACk e w stownikach. W korpomowie znaczenie to niepotrzebnie sie
I ta , 1 nie: rozszerzyto. Jesli wiec chcemy zabukowac co$ innego niz miejsce

w hotelu lub samolocie, lepiej je zarezerwujmy.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» checklista, s. 64 )

bullet

WARIANTY PISOWNI  bulet
FORMY POKREWNE  bullet point - bulletowanie - bulletowac

CO TO ZNACZY Jesli cos jest zapisane w bulletach, to znaczy, ze jest
W KORPOMOWIE wypunktowane. Bulletowanie to inaczej spisywanie

najwazniejszych informacji w punktach.
PRZYKEADY UZYCIA  napisz to w bulletach LEPIEJ: uzyj wypunktowania

ulotka w formie bulletow LEPIEJ: punktow

uzywaé bulletéw LEPIEJ: znacznikow

Dzigki temu, ze uzyta w prezentacji punktoréw (NIE: bulletow),
udato jej sie przekazaé najwazniejsze informacje.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego
bullet ‘punktor’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Tego okreslenia czesto uzywa sie korporacjach - wystepuje
UZYWAC L gtéwnie w liczbie mnogiej. Istnieje jednak wygodny polski
nie: odpowiednik - punktor, nie ma wiec potrzeby naduzywania

formy anglojezycznej.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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business trip

WARIANTY PISOWNI  biznes trip
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos jedzie na business trip, to znaczy, ze wybiera
W KORPOMOWIE sie w podréz stuzbowg. Moze to byé wyjazd w interesach,
np. na spotkanie z kontrahentami, ale takze udziat w konferencji,

seminarium czy szkoleniu.

PRZYKEADY UZYCIA  jecha¢ na business trip LEPIEJ: jechac w interesach
koszty z tytutu business trip LEPIEJ: wyjazdu stuzbowego

brac udziat w business tripie LEPIEJ: podrozy biznesowej

Podroéz stuzbowa (NIE: business trip) to Swietna okazja, aby
z dala od firmy dowiedziec sie czegos nowego, wzig¢ udziat
w szkoleniach i pozna¢ ciekawych ludzi.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego business trip
‘podréz stuzbowa’,

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to jest popularne nie tylko w korpomowie, choc
UZYWAC . . . .

L ze wzgledu na swojg angielska forme moze sprawiac ktopot
nie. niektérym osobom. Dlatego radzimy pozostac przy rodzimej

podrézy stuzbowej.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(b B2A - B2B - B2(C,s. 32 )

C2B - C2C

WARIANTY PISOWNI  C-to-B - C-to-C
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Okreslenia te odnosza sie do relacji biznesowych inicjowanych
WHKORPOMOWIE przez klientdw. W modelu C2B transakcje kieruje sie do firm,

w C2C - odbywaja sie one miedzy klientami.

PRZYKELADY UZYCIA  model C2B LEPIEJ: odwréconych aukcji internetowych
wirtualny rynek C2C LEPIEJ: wymiany miedzy klientami
relacje typu C2€C LEPIEJ: klient - klient

W e-biznesie spotykamy aukcje internetowe
(NIE: transakcje C2C) i rzadziej wystepujgce aukcje odwrotne
(NIE: transakcje C2B).

SKAD TA FORMA Nazwy te odpowiadaja angielskim konstrukcjom customer-to-
-business ‘klient do biznesu’ oraz customer-to-customer
‘klient do klienta’.

CONATO SEOWNIK  Sato przyktady skrotowcoéw mieszanych. W jezyku polskim
JEZYKA POLSKIEGO raczej nie spotykamy skrotowcdéw powstatych z potaczenia liter

i cyfr. Jest to wiec model obcy.

CZY WARTO JEJ Form C2B i C2C - jednoznacznych i funkcjonalnych - od dawna
UZYWAC . . . . ,
k’ uzywaja naukowcy i praktycy. Nie ma potrzeby wyrzucac tych
tax! skrétowcdw ze stownika, jesli komunikujemy sie w gronie
fachowcdw. W kontaktach z niespecjalistami wybierajmy jednak

okreslenia polskie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



call

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKLADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W

Stownik korpomowy

(b appointment, s. 21)

(» meeting, s. 166 )

(» status, s. 241 )

kol
callowac - callowy - konfkol

Jesli ktos ma call (lub potocznie calla), to znaczy, ze ma
zaplanowang rozmowe telefoniczna lub telekonferencje.
Okreslenia tego uzywamy w zasadzie tylko w odniesieniu
do rozméw stuzbowych.

za kwadrans mam calla LEPIEJ: rozmowe

musimy sie zbiera¢ na call LEPIEJ: telekonferencje

czego nie robic¢ podczas calla LEPIEJ: spotkania zdalnego

Mielismy rozmowe telefoniczng (NIE: calla) ze specjalistami
od relacji inwestorskich.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego call
‘rozmowa telefoniczna’.

Tego stowa w nim nie znajdujemy.

Okreslenie to jest krotkie i poreczne. Mimo to pozostawmy je

do kontaktéw ze wspétpracownikami. Niekoniecznie postugujmy

sie nim w komunikacji z klientami.

55

( Indeks form W
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(» action points, s. 13)

call to action

(» tooltip, s. 264 )

WARIANTY PISOWNI  call-to-action - CTA
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Call to action jest to wezwanie do dziatania, ktére ma
WKORPOMOWIE zwréci¢ uwage odbiorcy i naktoni¢ go, aby zrobit co$
konkretnego. Moze to by¢ na przyktad wejscie na strone

internetowa lub wystanie zgtoszenia.
PRZYKEADY UZYCIA  korzystac z call to action LEPIEJ: zachet do dziatania

umiescic na stronie call to action LEPIEJ: wezwanie do dziatania

Jjak stworzy¢ skuteczne CTA LEPIEJ: zaproszenie

Zeby zachecic klienta do dziatania na stronach www, trzeba
umiejetnie uzywac zachet stownych (NIE: call to action).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego call to action
‘wezwanie do dziatania’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to jest uzywane dosc czesto i nie ma wtasciwego
UZYWAC polskiego odpowiednika. Nazwa angielska i jej skrocenie
| tak, | hie! uzupetniaja wiec zaséb stownictwa. Warto ich uzywac, o ile

mamy pewnosc, ze nasz rozmdwca rozumie ich znaczenie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» rejectowad, s. 220 )

cancel

WARIANTY PISOWNI  kansel
FORMY POKREWNE  cancelowac - cancelling - cancelacja - scancelowac

COTO ZNACZY Jesli ktos robi cancel lub co$ canceluje, to znaczy, ze co$

W KORPOMOWIE odwotuje, anuluje.

PRZYKLADY UZYCIA  poprosze o cancel tego zamdwienia LEPIEJ: uniewaznienie
cancelacja zadan LEPIEJ: anulowanie

canceluje wszystkie spotkania z kalendarza LEPIEJ: odwotuje

Menedzer cofngt (NIE: cancelowat) decyzje o zorganizowaniu
konferencji w formie stacjonarney.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego to cancel
‘anulowad, odwotad.

CONATO SEOWNIK  kancelowaé

JEZYKA POLSKIEGO dawniej ‘przekreslac na krzyz, znosié, kasowad’

CZY WARTO JEJ Dawniej w jezyku polskim istniat podobny czasownik,
UZYWAC ale wyszedt z uzycia. Wyraz wspédtczesny, bedacy kalka
nie! z angielskiego, z powodzeniem mozemy zastapi¢ zrozumiatymi

dla wszystkich rodzimymi odpowiednikami.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» resource, s. 223 )

Ca paCity (bskill, S.234 )

WARIANTY PISOWNI  kapasity
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jedli kto$ ma capacity, to znaczy, ze ma zdolnos¢ do zrobienia

W KORPOMOWIE czegos, np. dysponuje wystarczajgcymi zasobami.

PRZYKEADY UZYCIA  brakuje nam capacity w projekcie LEPIEJ: zasobow, kompetencji
mamy wystarczajgce capacity LEPIEJ: poradzimy sobie,
damy rade

na szczescie mam capacity kredytowe LEPIEJ: zdolnosé kredytowg

Koriczy sie kwartat, a my wcigz nie mamy mozliwosci
(NIE: capacity), zeby skoriczyc ten projekt.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego capacity
‘pojemnosd, zdolnosé..

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie ma potrzeby uzywania tego wyrazu. Polskie odpowiedniki

UZYWAC niosg bardzo podobne znaczenie, maja tez przyjazniejsza

nje! postaé gramatyczna.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» assignment, s. 27 ) (»to-do, s.263 )

Ca se (»task, s.251 ) (bwrzutka, s. 280 )

WARIANTY PISOWNI  kejs
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli kto$ ma case, to znaczy, ze pracuje nad jakims projektem

W KORPOMOWIE lub zadaniem.

PRZYKEADY UZYCIA  mam do zrobienia trzy case’y LEPIEJ: zadania
zajmij sie tym case’em LEPIEJ: tg sprawq

szef przydzielit wszystkim case’y LEPIEJ: prace

Kiedy trzeba znalez¢ rozwigzanie, zawsze mozna sie powotac
na konkretny przypadek (NIE: case).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego case
‘przypadek, sprawa, zadanie’.

CONATO SEOWNIK  case study
JEZYKAPOLSKIEGO <5, dium danego zjawiska, problemu naukowego, biznesowego
lub innego, opracowane na podstawie analizy konkretnych

przypadkow’

CZY WARTO JEJ To jeden z najbardziej popularnych wyrazéw w srodowisku
UZYWAC korporacyjnym, funkcjonujacy jako pewien termin.
nie! W komunikacji oficjalnej radzimy jednak z niego zrezygnowa¢

i uzy¢ jednego z okreslen rodzimych.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



casual Friday

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKLADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

tak!

( Mapa tresci W
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(» dress code, s. 88 )

(»smart casual, s. 236)

nie ma
nie ma

Jesli ktos jest ubrany w stylu casual Friday, to znaczy,

ze przyszedt do pracy w luznym stroju, inaczej, niz nosi sie

od poniedziatku do czwartku. Jest to czesta praktyka firm,

ktére maja oficjalny styl ubioru. Obowigzuje wytacznie w piatek.

mie¢ w pracy casual Friday LEPIEJ: swobodny pigtek

ubrad sie jak na casual Friday LEPIEJ: pigtek bez krawata

stylizacja na casual Friday LEPIEJ: pigtek na luzie

Pomylita dni tygodnia i w stroju casual Friday przyszta
do pracy juz w czwartek.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego casual Friday
‘luzny, swobodny piatek’. Czasami uzywa sie tez wariantow
casual day lub dressed-down Friday.

Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.

Okreslenie to jest dos¢ czesto uzywane, mimo ze istnieja jego
zgrabne polskie odpowiedniki. Jesli tylko mamy pewnos¢, ze
nasz rozmdwca rozumie te idee, mozemy $miato postugiwac sie
forma anglojezyczna.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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(» board, s. 42 )
CEO N CFO . COO (>heads120 )

(» managowacd, s. 162)

WARIANTY PISOWNI  ceo - cfo - coo
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jesli ktos jest CEO, to znaczy, ze ma najwyzszg wtadze
W KORPOMOWIE wykonawcza w przedsiebiorstwie lub organizacji - jest
dyrektorem generalnym lub prezesem zarzadu. Jesli kto$
jest CFO, to znaczy, ze zarzadza w niej finansami.

Jesli natomiast kto$ jest COO, to znaczy, ze odpowiada

za biezace funkcjonowanie spétki, w tym za inwestycje,

logistyke, rozliczenia czy kontrole jakosci.

PRZYKEADY UZYCIA  rola CEO w organizacji LEPIEJ: prezesa, osoby zarzgdzajgcej
CFO pracujg nad strategig LEPIEJ: dyrektorzy finansowi

profil wspotczesnego COO LEPIEJ: dyrektora operacyjnego

Stanowiska zarzgdcze (NIE: CEO, CFO i COO) upowazniajg
do podejmowania waznych decyzji korporacyjnych.

SKAD TA FORMA Nazwy te odpowiadaja angielskim konstrukcjom: Chief Executive
Officer ‘dyrektor generalny, prezes zarzadu’, Chief Financial
Officer ‘dyrektor do spraw finansowych’, Chief Operating Officer
‘dyrektor operacyjny’.

CONATO SEOWNIK  S3to przyktady skrotowcow literowych.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ W jezyku angielskim wystepuje sporo akronimoéw stuzacych
UZYWAC do okreslenia kierowniczych stanowisk w korporacjach.
tak’ To miedzynarodowy, ogdlnie przyjety system, ktérego

nie ma potrzeby negowac ani zmieniac.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» issue, s. 143 )

challenge

WARIANTY PISOWNI  czelendz
FORMY POKREWNE  challengowac - challengowanie - schallengowaé

CO TO ZNACZY Jesli kto$ uznaje co$ za challenge, to znaczy, ze jest to dla niego
W KORPOMOWIE wyzwanie. Jesli challenguje problem, to znaczy, ze sobie
z nim radzi, stawia mu czota. Jesli natomiast challenguje

kogo$, to znaczy, ze daje mu jakies (zwykte nietatwe) zadanie.

PRZYKEADY UZYCIA  ostatni challenge LEPIEJ: ostatnie wyzwanie
umiec challengowaé trudnosci LEPIEJ: przezwyciezaé

challengowanie zadan LEPIEJ: sprawne wykonywanie

Jezeli akcjonariusze chcq skutecznie zmobilizowaé do pracy
(NIE: challengowa() zarzqd, to polecam poczytac raporty
konkurencji.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego challenge ‘wyzwanie’
oraz to challenge ‘rzucaé wyzwanie’,

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Stowo to wystepuje nie tylko w korpomowie, lecz takze w gwarze
UZYWAC mtodziezowe]. Podaje sie go czesto i wySmiewa jako wyraz
nie! zasémiecajacy jezyk. Zdecydowanie lepiej uzywac jego rodzimych

odpowiednikdw, zwtaszcza ze sg one prostsze do zapisania.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» invoice, s. 140 )

chargowac

WARIANTY PISOWNI  charge’owac - czardzowac
FORMY POKREWNE  chargowanie - schargowac

CO TO ZNACZY Jesli ktos kogos charguje, to znaczy, ze obciaza go optata,
W KORPOMOWIE pobiera od niego naleznosci. Jesli kto$ charguje akumulator

lub baterie, to znaczy, ze je taduje.
PRZYKEADY UZYCIA  chargowacé za niewykonang prace LEPIEJ: naktadac kare

chargowac telefon LEPIEJ: tadowaé

schargowac klienta LEPIEJ: obcigzy¢, skasowa¢ (potoczne)

Musimy zaczqgé pobierac optaty (NIE: chargowac) za swoje
ustugi przez internet.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to charge ‘pobierad optate’
lub ‘tadowac..

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Forma ta jest nienaturalna, wieloznaczna i niezrozumiata dla

UZYWAC odbiorcy spoza branzy. Zdecydowanie lepiej uzywac jej polskich

nie! odpowiednikow, zwtaszcza ze sg one takze prostsze do zapisania.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» bullet, s. 50 )

checklista

WARIANTY PISOWNI  check-lista
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos przygotowuje checkliste, to znaczy, ze sporzadza
W KORPOMOWIE liste kontrolna. Pozwala ona sprawdzic stopien ukonczenia

jakiego$ zadania lub poprawnos¢ przedsiewziecia.

PRZYKEADY UZYCIA  prosta, dobra checklista LEPIEJ: lista zadan
zadania w checkliscie LEPIEJ: liscie sprawdzajgcej

robi¢, tworzy¢, przygotowac checkliste LEPIEJ: liste kontrolng

Opracowatem i wystatem plan (NIE: checkliste) zadan zwigzanych
znaszq konferencjq.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego checklist
‘lista kontrolna’. Wyraz ten pochodzi od czasownika to check

‘sprawdzi¢, zaznaczy¢, odhaczy¢’ oraz rzeczownika list ‘lista’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Wyraz ten, cho¢ zrozumiaty i czesty w biznesie, zarzadzaniu
UZYWAC i wszedzie tam, gdzie wazna jest efektywno$é, ma swoje dobre
nie! rodzime odpowiedniki. Warto o nich pamietac, zwtaszcza

gdy rozmawiamy z niespecjalistami.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(b inwestygowac, s. 141)

C h e C kowa é (» review, s. 224 )

WARIANTY PISOWNI  czekowa(

FORMY POKREWNE  scheckowac - czekng¢

CO TO ZNACZY Jesli kto$ co$ checkuje, to znaczy, ze to sprawdza.
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA  checkowadé pismo LEPIEJ: sprawdzaé
checknieta umowa LEPIEJ: przejrzana

czeknij poczte LEPIEJ: zajrzyj do poczty

Trzeba zobaczy¢ (NIE: scheckowad), czy w umowie zgadzajq sie
wszystkie dane firmy.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to check ‘sprawdzad’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie polecamy tej formy. Zapozyczenie z angielskiego odmienia

UZYWAC sie trudniej od polskiego odpowiednika sprawdzic. To jeszcze

nie! jeden argument, zeby nie uzywac tego niepotrzebnego wyrazu.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnierﬂ
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(» brand, s. 45 )
C I (» PR, 5. 208 )

—.

WARIANTY PISOWNI ¢

FORMY POKREWNE Cl-owy

CO TO ZNACZY Cl firmy oznacza spéjny system, za pomoca ktorego firma
W KORPOMOWIE komunikuje na zewnatrz tozsamos¢ swojej marki. Chodzi

tu o misje, wizje, wartosci, filozofie biznesowa, sposob dziatania
na rynku czy cechy charakterystyczne swiadczonych ustug lub
wytwarzanych produktéw. Nazwa ta moze tez dotyczy¢ jednolitej

formy graficznej firmowych materiatow.

PRZYKLADY UZYCIA  skala i sita oddziatywania CI LEPIEJ: komunikacji marki
budowa i rozwéj systemu CI LEPIEJ: identyfikacji marki

planowac dziatania CI LEPIEJ: wizerunkowe

W praktyce identyfikacja korporacyjna (NIE: Cl) przejawia

sie w spéjnych graficznie publikacjach, materiatach biurowych
i reklamowych, oznakowaniu obiektow i srodkow transportu
czy strojach personelu.

SKAD TA FORMA Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukcji corporate identity
‘identyfikacja, tozsamos¢ firmy’.

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrétowca literowego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Zarowno okreslenie corporate identity, jak i jego skrocona
UZYWAC postac niosa spory tadunek tre$ci. Gdyby$smy go chcieli w petni
takl oddad¢, potrzebowalibysmy wielu stéw. Dlatego mozemy stosowac
te formy, gdy mamy pewno$¢, ze odbiorca nas zrozumie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» request, s. 221 )

C la I m (» ticket, s. 259 )

WARIANTY PISOWNI  klejm

FORMY POKREWNE claimowac - claimowanie - zaclaimowacd

CO TO ZNACZY Jesli kto$ zgtasza claim lub co$ claimuje, to znaczy, ze czegos
W KORPOMOWIE sie domaga, zada, dochodzi lub dazy do odzyskania tego

czegos. Moze takze wnosic¢ reklamacje lub zazalenie.

PRZYKLADY UZYCIA  claimy na podstawie gwarancji LEPIEJ: roszczenia, 2qdania

zgtosié claim o wyptate wynagrodzenia LEPIEJ: ubiegac sie,
domagac sie wyptaty

kto planuje claimowacé po utracie pracy? LEPIEJ: sktadaé
zazalenie, dochodzi¢ swoich praw

Te reklamacje (NIE: claimy) nie majg uzasadnienia, trzeba
Jje odrzucic.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego claim
‘roszczenie, zadanie’ oraz to claim, tu w znaczeniu: ‘domagac
sie, zadad, zgtaszac roszczenia’. Czasownik ten ttumaczymy
tez jako ‘twierdzic, deklarowad, oswiadczad’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Raczej nie potrzebujemy kolejnego stowa, ktdre nazywa te samg
UZYWAC postawe. Mamy sporo polskich odpowiednikdw i po nie siegajmy.
nie! Angielski czasownik jest poza tym wieloznaczny. Istnieje ryzyko,

ze nie kazdy zrozumie, o co nam chodzi.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



coaching

WARIANTY PISOWNI

FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKLADY UZYCIA

SKAD TAFORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W
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(b feedback, s. 102 )

(»onboarding, s.185 )

kotczing

coachowac - scoachowaé - coachowanie

Jesli kto$ zajmuje sie coachingiem lub kogo$ coachuje,
to znaczy, ze prowadzi szkolenia lub zajecia rozwojowe
albo pomaga pracownikom wdrozy¢ sie do pracy.

coaching zespotu LEPIEJ: wsparcie rozwoju
coachowa¢ pracownika LEPIEJ: motywowa¢é

mocno scoachowac LEPIEJ: zmobilizowaé

Wsparcie w realizacji celow, wprowadzaniu zmian
i rozwigzywaniu problemow (NIE: coaching) pozwala pracownikowi
przezwyciezac swoje ograniczenia oraz wychodzic ze strefy komfortu.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego coaching
‘trenowanie, szkolenie, uczenie’,

coaching

‘uczenie szefoéw i pracownikéw firmy nowych sposobdéw
zachowan przydatnych w pracy zespotowej i rozwiazywaniu
probleméw zawodowych’

Wyrazy takie, jak coach, coachowac i coaching zadomowity
sie juz w naszym jezyku. Uzywajmy ich, jesli mamy pewno$(¢,
ze méwimy o procesie wspierajgcym rozwdj. Nie stosujmy ich

natomiast jako synonimu rozwoju czy wsparcia w ogole.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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(» lessons learned, s. 158 )

coffee talk

(» stand-up meeting, s. 240)

WARIANTY PISOWNI  niema

FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos$ robi coffee talk, to znaczy, ze organizuje spotkanie
W KORPOMOWIE cztonkéw réznych zespotéow (zwykle pracujacych nad tym

samym projektem), aby zapewnic im wzajemna komunikacje.
PRZYKEADY UZYCIA  organizowad coffee talk LEPIEJ: spotkanie zespotow

by¢ na coffee talk LEPIEJ: spotkaniu miedzyzespotowym

miec coffee talk LEPIEJ: narade projektowg

Pamietajcie, dzis punkt 12.00 spotykamy sie w sprawie
projektu (NIE: mamy coffee talk) w sali konferencyjnej.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego coffee talk
‘rozmowa przy kawie’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Jest to forma bardzo rzadka, nawet w jezyku korporacyjnym.
UZYWAC Moze byc¢ takze mylgca, dostownie oznacza przeciez rozmowe
nie! przy kawie. Lepiej wiec z niej zrezygnowac i pisac po prostu

o spotkaniu (projektowym).

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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commitment

WARIANTY PISOWNI  komitment

FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli kto$ wskazuje na commitment pracownika lub zespotu,

W KORPOMOWIE to znaczy, ze podkresla jego zaangazowanie w prace.

PRZYKEADY UZYCIA  commitment procesowy LEPIEJ: wigczenie sie w proces
dziekuje za Wasz commitment w projekcie LEPIEJ: wktad w projekt

postarajcie sie o lepszy commitment LEPIEJ: wieksze
zaangazowanie, zaangazujcie sie bardziej

Mamy mato czasu, dlatego potrzebujemy Waszego maksymalnego
poswiecenia (NIE: commitmentu).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego commitment
‘zaangazowanie, zobowigzanie, poswiecenie’

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie ma potrzeby, aby uzywad tego stowa. Polski odpowiednik -

UZYWAC zaangazowanie - jest jego doktadnym i wszystko méwigcym

nie! ttumaczeniem.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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concept

WARIANTY PISOWNI  koncept

FORMY POKREWNE conceptowac - conceptowy

COTO ZNACZY Jesli kto$ ma concept, to znaczy, ze ma pomyst na zrobienie

W KORPOMOWIE czegod.

PRZYKLADY UZYCIA  concept kreatywny LEPIEJ: pomyst na kampanie
concept modelu biznesowego LEPIEJ: zatozenia

spiszcie swoje concepty LEPIEJ: co wymysliliscie

Wybralismy swoje typy sposréd wszystkich przedstawionych dzis
koncepcji (NIE: conceptow).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego concept
‘pomyst, idea, mysl’. Stowo to wywodzi sie z tacinskiego pojecia
conceptus ‘ujecie, pomyst’.

CONATO SEOWNIK  koncept
JEZYKAPOLSKIEGO ‘szybko nasuwajacy sie pomyst’
2. ‘pomystowosc, zmyslnosc’

3. dawniej ‘dowcip, zart’

CZY WARTO JEJ Cho¢ mogtoby sie wydawad, ze to typowa wspotczesna kalka
UZYWAC z angielskiego, to wcale tak nie jest. Koncept jest z nami
| tak, j hie! odwiekéw, a dzieki korpomowie przezywa druga mtodos¢.

Nie zapominajmy jednak o jego polskich odpowiednikach.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(»Wsad, s.281 )

content

WARIANTY PISOWNI  kontent

FORMY POKREWNE contencik - contentowy

CO TO ZNACZY Jesli kto$ przygotowuje content czego$, np. strony internetowej,

W KORPOMOWIE to znaczy, ze opracowuje jej zawartosé lub tres¢é.

PRZYKEADY UZYCIA  ta strona ma ciekawy content LEPIEJ: ciekawq zawartos¢
Jjak tworzy¢ dobry content LEPIEJ: dobre teksty

przygotowad content LEPIEJ: tresci

Zajmujemy sie opracowywaniem materiatu (NIE: contentu)
na strony internetowe.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego content
‘zawartosc.

CONATO SEOWNIK  kontent

JEZYKAPOLSKIEGO  jquniej zadowolony’

CZY WARTO JEJ Nie ma powodu, aby zawarto$¢ czy tres$¢ zastepowad contentem.

UZYWAC Formy rodzime sg pojemne znaczeniowo i dla kazdego

nie! zrozumiate.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



Stownik korpomowy 73

(b desk sharing, s. 85)

(» hot desking, s. 124)

coworking

(» open space, s. 191 )

WARIANTY PISOWNI  co-working

FORMY POKREWNE  cowork - coworkingowy

CO TO ZNACZY Jesli kto$ pracuje w systemie coworkingu, to znaczy, ze
W KORPOMOWIE wynajmuje biurko do pracy w specjalnie przeznaczonej

do tego wspotdzielonej przestrzeni.
PRZYKEADY UZYCIA  oferta coworkingu LEPIEJ: wynajem biurek do pracy

przestrzen coworkingowa LEPIEJ: biurka na godziny

zalety i wady coworkingu LEPIEJ: wynajmowania wspélnej
przestrzeni biurowej

W przestrzeni wspétdzielonej (NIE: biurze coworkingowym)
spotkamy osoby, dla ktorych wazna jest efektywnosc pracy.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego coworking
‘wspolna praca’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Wyraz ten uzupetnia luke nazewnicza, poniewaz okresla system

UZYWAC pracy dotychczas mato spotykany. Wystepuje na razie tylko

i tak’ I nie! Srodowiskowo, ale przypuszczalnie wejdzie do jezyka ogdlnego.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» deadline, s. 80 )

crunch time

(» overtime, s. 197 )

WARIANTY PISOWNI  krancz tajm - krancztajm

FORMY POKREWNE  crunchtime’owy

CO TO ZNACZY Jesli kto$ spedza czas na crunch timie, to znaczy, ze pracuje

W KORPOMOWIE po godzinach, aby wykonac projekt w terminie.

PRZYKEADY UZYCIA  czeka mnie crunch time LEPIEJ: wyteZona praca
miec crunch time LEPIEJ: pracowad po godzinach

problem crunch time’u LEPIEJ: pracy w nadgodzinach

Pod koniec projektu, kiedy spedzalismy w pracy dodatkowe
godziny (NIE: mielismy crunch time) i ScigaliSmy sie z czasem,
w zespole zaczeto narastad cisnienie.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego crunch time
‘moment krytyczny’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Najlepiej zrezygnowac z tej formy i méwic o pracy po godzinach.
UZYWAC Faktem jest jednak, ze wyrazenie to coraz bardziej zadomawia
nie! sie w jezyku korporacyjnym i zapewne catkowicie z niego

nie zniknie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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customizowac

WARIANTY PISOWNI  kastomizowa¢

FORMY POKREWNE customizowanie - customizacja

CO TO ZNACZY Jesli firma customizuje swoj produkt, to znaczy, ze modyfikuje
W KORPOMOWIE go tak, aby uwzglednic specyficzne potrzeby klienta.
Customizacja produktu oznacza odejscie od produkcji masowe;j

i dopasowanie go do klienta.

PRZYKEADY UZYCIA  customizowaé produkt do pomystéw klienta LEPIEJ: dostosowacé

projekty, ktére mozna customizowaé LEPIEJ: modyfikowaé
(z myslq o klientach)

budowa e-podrecznika pozwala customizowaé
tresci LEPIEJ: dopasowywacé

Coraz wiecej e-sklepow wdraza rozwigzania, za pomocq ktérych
uzytkownicy mogq przerabiaé zamawiane produkty zgodnie
ze swoim upodobaniem (NIE: customizowac).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego to customize
‘regulowac, dostosowywac do potrzeb uzytkownika, przerabiac
zgodnie z indywidualnymi potrzebami klienta, personalizowad’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Stowo to stato sie waznym terminem marketingowym, zblizonym
UZYWAC do personalizowania (réznica polega na stopniu dostosowania
takl produktu lub ustugi do potrzeb klienta). Bywa potrzebne

i poreczne.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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d a s h boa rd (’O”G'Pager,s. 186 )

(» pipeline, s. 205 )

WARIANTY PISOWNI  daszbord
FORMY POKREWNE  dashboardowac - dashboardowanie - dashboardowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos robi dashboard, to znaczy, ze opracowuje wizualny,
W KORPOMOWIE zwykle jednostronicowy raport z najwazniejszymi
informacjami o wynikach firmy. Mozna w nim znalez¢

zadania, wskazniki i cele.
PRZYKEADY UZYCIA  dashboard biznesowy LEPIEJ: prezentacja danych biznesowych

planowac przy dashboardzie LEPIEJ: na podstawie raportu

dane w dashboardzie LEPIEJ: graficzna prezentacja danych

Informacje zawarte na wizualizacji (NIE: dashboardzie)
skrocilismy do podsumowan i wynikéw.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego dashboard
‘deska rozdzielcza’

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to, jasne dla pracownikéw korporacji, pewnie trudno
UZYWAC L. bedzie catkowicie wyeliminowad. Pamietajmy jednak, ze nie
/ tak, / nle-’ kazdy moze je rozumiec. W kontaktach poza srodowiskiem pracy

szukajmy raczej jego polskich odpowiednikow.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



day off

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

nie!

( Mapa tresci W
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(» BRB, s. 46 ) (» 000, s. 189

)

(» naawayu, s. 178 ) (» zwrotka, s. 285

)

day-off
nie ma

Jesli kto$ ma day off, to znaczy, ze nie ma go w pracy -
ma urlop.

miec day off LEPIEJ: wolne
wzigé day off LEPIEJ: dzien wolny

prosze jutro o day off LEPIEJ: urlop

Nie poprowadze tego spotkania, bo jutro jestem na urlopie
(NIE: mam day off).

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego day off
‘dzien wolny’.

Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
Nie jest to powszechnie znana forma. Lepiej z niej zrezygnowad

i uzywac polskojezycznych okreslen, takich jak dzier wolny
czy urlop.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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(» crunchtime, s. 74 )

deadline

(» overtime, s. 197 )

WARIANTY PISOWNI  dedlajn
FORMY POKREWNE  deadline’owy

CO TO ZNACZY Jesli kto$ ma deadline, to znaczy, ze ma nieprzekraczalny

W KORPOMOWIE termin na wykonanie jakiegos zadania.

PRZYKLADY UZYCIA  dzieri przed deadline’em LEPIEJ: koricem projektu
przekroczy¢ deadline LEPIEJ: termin

kiedy jest deadline? LEPIEJ: do kiedy trzeba to zrobic?

Do jutra musimy odda¢ projekt (NIE: mamy deadline), wiec
dzisiaj wszyscy siedzq po godzinach.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego deadline
‘ostateczny termin wykonania czego$’ (dead ‘catkowity, zupetny,
martwy’, line ‘linia, granica, krawed?z’).

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to przyjeto sie nie tylko w korpomowie. Jest krtsze
UZYWAC L. niz ostateczny termin i raczej nie pozbedziemy sie go z jezyka.
/ tak, / nle! Warto jednak pamietac o tym, aby uzywac go tylko w rozmowach

z osobami, o ktérych wiemy, ze je zrozumieja.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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d ea l (»sign-oﬁ, 5.233 )

(» walidowag, s. 274)

WARIANTY PISOWNI dil
FORMY POKREWNE dealowac - dealowanie

COTO ZNACZY Jesli ktos ma z kim$ deal lub z nim dealuje, to znaczy,
W KORPOMOWIE ze prowadzi z nim jakis$ interes, zawiera transakcje
lub umowe. Dealowac z czyms$ znaczy réwniez tym

sie zajmowac, radzic sobie, pogodzic sie z tym.

PRZYKEADY UZYCIA  miec z kim$ deal LEPIEJ: zawrze¢ z kims umowe, dobié targu

z nimi sie nie da dealowa¢ LEPIEJ: prowadzic interesow,
robic transakcji

on catkiem dobrze z tym dealuje LEPIEJ: sobie radzi

Najtrudniejszy jest moment, kiedy trzeba odrzuci¢ sentymenty

i zaczq¢ mierzyé sie z tym zadaniem (NIE: dealowac).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego deal
‘transakcja, interes, uktad’. Jedno ze znaczen wigze sie réwniez
z czasownikiem to deal with something ‘radzi¢ sobie z czyms,
zajad sie czyms’,

CONATO SEOWNIK  dil - deal
JEZYKA POLSKIEGO  ‘przedsiewziecie przynoszace zyski, korzysci’

CZY WARTO JEJ Deal od zwyktej umowy rézni sie negatywnym nacechowaniem,

UZYWAC . z kolei dealowanie wywotuje przede wszystkim skojarzenia

nie! z narkotykami. Dlatego uzywanie tych stow w kontekscie
prowadzenia intereséw firmowych nie wydaje sie fortunne.

Zdecydowanie go nie polecamy.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» must-have, s. 174 )

default

WARIANTY PISOWNI  difolt
FORMY POKREWNE  defaultowy - defaultowo - z defaultu

CO TO ZNACZY Jesli co$ jest defaultowe, to znaczy, ze jest wartoscia

WKORPOMOWIE domyslng, standardem.

PRZYKEADY UZYCIA  defaultowe ustawienia LEPIEJ: fabryczne

chce defaultowo otrzymywac informacje LEPIEJ: zawsze mnie
o wszystkim informujcie

zasady byty juz znane z defaultu LEPIEJ: wczesniej, z géry

Wiele aplikacji domyslnie (NIE: defaultowo) Zgda od nas zgody

na dostep do réznych elementéw naszego telefonu.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego default
‘domyslny, fabryczny’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Stowo to jest powszechne w jezyku informatykdw i stad przeszto
UZYWAC - do korpomowy. Chociaz jest poreczne, to jednak lepiej uzywaé
nie:! jego polskich odpowiednikow. W réznych kontekstach bywaja

one precyzyjniejsze.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» outsoursowad, s. 195)

delegowac

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE  delegowanie - zdelegowa¢

CO TO ZNACZY Jesli ktos deleguje jakie$ zadanie, to znaczy, ze zleca je

W KORPOMOWIE innej osobie lub przekazuje jakie$ uprawnienia.

PRZYKLADY UZYCIA  delegowac zadania LEPIEJ: zlecaé
delegowanie pracy LEPIEJ: przydzielanie

sprawy, ktérych nie mozna zdelegowaé LEPIEJ: przekazaé
komus innemu

Dzielenie sie zadaniami (NIE: delegowanie zadan) to najlepsza

recepta na zwiekszenie wydajnosci.

SKAD TA FORMA Czasownik ten pochodzi z taciny - delego, delegare znaczyto
‘powierzyd, nadad, przypisal’. Stad wziety sie delegacja i delegat.
Znaczenie korporacyjne - a wiec drugie stownikowe - wysuwa
sie dzisiaj na pierwszy plan, inspirowane angielskim to delegate
‘powierzy¢, przekazac’.

CONATOSEOWNIK  delegowaé

JEZYKA POLSKIEGO 1. ‘wysytac kogos jako swojego przedstawiciela lub do wykonania
okreslonego zadania’
2. ‘przekazywac swoje uprawnienia lub obowiazki nizszej
instancji’

CZY WARTO JEJ Delegowaniu obowigzkéw nie mozna odmowié zasadnosci -
UZYWAC | zarébwno w zyciu, jak i w jezyku. To znaczenie jest notowane
tak- przez stowniki, nie ma wiec przeciwwskazan, aby go

swobodnie uzywac.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



derekrutacja

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W
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(» leaver, s. 157 )

(» outplacement, s. 194)

nie ma
nie ma

Jesli ktos prowadzi derekrutacje w swojej firmie,
to znaczy, ze zwalnia pracownikow, redukuje personel.

proces derekrutacji personelu LEPIEJ: zwalniania
przyczyny derekrutacji LEPIEJ: zwolnien

derekrutacja kadr LEPIEJ: zmniejszanie zatrudnienia

Btedy przedsiebiorcow popetniane w trakcie redukcji kadr

(NIE: derekrutacji) sq czestymi przyczynami sporéw sgdowych.

W formie tej pojawia sie tacinska czastka de-. Uzywamy jej,

jesli chcemy stworzy¢ wyraz, ktory jest zaprzeczeniem podstawy
(tak jak demontaz to przeciwiefnstwo montazu).

Formy rekrutacja i rekrutowac¢ pochodza od niemieckiego
Rekrutieren lub francuskiego recruter.

Tego stowa w nim nie znajdujemy.

Forma ta jest terminem specjalistycznym w jezyku pracownikéw
korporacji. Pojawia sie tez w licznych pracach z dziedziny
zarzadzania zasobami ludzkimi. Wyraz moze jednak by¢
nieczytelny i niezrozumiaty, czasem wiec lepiej méwic wprost

o zwolnieniach.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ



desk sharing

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W
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(b coworking, s. 73 )

(» hot desking, s. 124)

(» open space, s. 191)

desk-sharing
desk-sharingowy

Jesli w firmie panuje zasada desk sharingu, to znaczy,
ze przestrzen biurowa nie jest przypisana do jednej osoby,
ale wspétdzieli ja kilku pracownikéw.

wprowadzic¢ desk sharing w firmie LEPIEJ: mniejszq liczbe
biurek niz pracownikow

idea desk sharingu LEPIEJ: uwolnienia biurek
desk sharing w praktyce LEPIEJ: optymalizacja zajetosci

biurek

Przy wdrazZaniu koncepcji elastycznego biura (NIE: desk

sharingu) nalezy zaprojektowac dodatkowe strefy do pracy.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego desk sharing
‘wspotdzielenie biurek.

Tego stowa w nim nie znajdujemy.

Idea desk sharingu (a wiec i samo okreslenie) zyskuje w Polsce
coraz wiekszg popularno$é. W kontaktach z osobami spoza
Srodowiska korporacyjnego starajmy sie jednak uzywac form
spolszczonych, nawet jesli sa nieco dtuzsze, wielowyrazowe.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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disclaimer

WARIANTY PISOWNI  disklajmer
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli dokument lub strona internetowa zawieraja disclaimer,
W KORPOMOWIE to znaczy, ze pojawia sie w nich dodatkowe, formalne
oswiadczenie o charakterze prawnym. Moze ono dotyczyé

na przyktad zrzeczenia sie odpowiedzialnosci cywilnoprawnej.

PRZYKEADY UZYCIA  Zzerknij na ten disclaimer LEPIEJ: te zastrzezenia prawne
w ulotce brakuje disclaimera LEPIEJ: klauzuli poufnosci

disclaimer przewoznika LEPIEJ: zwolnienie
z odpowiedzialnosci

Prosze podmieni¢ w ulotce klauzule wytgczenia
odpowiedzialnosci (NIE: disclaimer) i wystad jej projekt
do kierownika zespotu.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego disclaimer
‘zastrzezenie, klauzula, zrzeczenie’.

CONATO SEOWNIK  disclaimer
JEZYKA POLSKIEGO  ‘o$wiadczenie o ograniczonej odpowiedzialno$ci za wytworzony
produkt, wyemitowana reklame, oferowana ustuge itp.

CZY WARTO JEJ Okreslenie to jest kojarzone w Srodowisku korporacyjnym
UZYWAC . ,s . . .
| i dobrze znane wsrod prawnikdw. Jego walorem jest zwiezta
tak' forma. O tym, ze stowo to wypetnia luke w naszym jezyku,
J

Swiadczy jego obecnos¢ w stownikach.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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d raft (’template, 5.258 )

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE draftowy

CO TO ZNACZY Jesli co$ jest draftem, to znaczy, ze jest wersja robocza,

W KORPOMOWIE szkicem.

PRZYKLADY UZYCIA  draft umowy, pisma, programu, projektu LEPIEJ: brudnopis
przygotowac draft dokumentu LEPIEJ: projekt

wersja draftowa LEPIEJ: robocza

Przygotuj mi na jutro szkic (NIE: draft) pisma do zarzgdu.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego draft

‘wersja robocza’.

CONATO SEOWNIK  draft

JEZYKA POLSKIEGO 1. ‘szkic czego$, np. projektu, umowy, scenariusza’
2. ‘prébny wydruk’
3. ‘w ligach amerykanskich: wybdr nowych zawodnikéw
do druzyn zawodowych’

CZY WARTO JEJ Forma ta zadomowita sie w naszym jezyku, o czym Swiadczy
UZYWAC i jej obecnosé w stownikach. Jest krétka, wygodna w odmianie
/ tak) I nie! i zrozumiata. Warto jednak pamietac takze o ,klasycznych”

szkicach i wersjach roboczych.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» casual Friday, s. 60)

dress code

(»smart casual, s. 236)

WARIANTY PISOWNI  dreskod
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos jest ubrany zgodnie z dress code’em, to znaczy,
W KORPOMOWIE ze trzyma sie zasad ubioru panujgcych w danym srodowisku

lub miejscu (np. w biurze).

PRZYKLADY UZYCIA  obowigzuje biznesowy dress code LEPIEJ: stroj

w naszym biurze nie obowigzuje zaden dress code
LEPIEJ: styl ubierania sie

wptyw dress code’u na korporacje LEPIEJ: ubioru

W zaleznosci od panujgcych zasad dotyczgcych ubioru
(NIE: dress code’u) w niektérych dziatach trzeba chodzi¢

w garniturach, a w innych mozna w trampkach i bluzach.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego dress
‘strdj, ubiodr’ oraz code ‘kod’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Trudno jednoznacznie przettumaczyc to angielskie wyrazenie.
UZYWAC i Zadomowito sie ono u nas i wypetnito pewng luke - w koncu
/ tak) INI€.  dress code znaczy wiecej niz ‘stréj’ i jest okresleniem catkiem

porecznym. Polski kod ubioru nie ma tych wszystkich waloréw.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(»Fris 113 )
DW (» UDW, s. 270 )

WARIANTY PISOWNI  dw. - do wiadomosci
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jesli ktos poprzedza swoja wiadomosé symbolem DW,

W KORPOMOWIE to znaczy, ze przekazuje ja dalej do wiadomosci.

PRZYKLADY UZYCIA  uzupetnij odbiorcow DW LEPIEJ: ktorych takze trzeba
poinformowac

przeslij mi to DW LEPIEJ: do wiadomosci

to jest wiadomos¢ DW LEPIEJ: przekazana dalej

Osoby, ktdre rowniez otrzymajq te informacje

(NIE: zawiadamiamy DW), nie muszq zgtaszac uwag.

SKAD TA FORMA Sformutowania do wiadomosci (lub ewentualnie otrzymujq)
uzywa sie tradycyjnie w pismach stuzbowych. Symbol DW
zastosowano nastepnie w poczcie elektronicznej. Odpowiada
on angielskiemu CC, czyli carbon copy ‘kopia przez kalke’.

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrétowca literowego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Uzywanie tego symbolu na poczatku wiadomosci

UZYWAC (wymiennie z FYI) jest skrotowe i catkiem wygodne -

tak’ nie mamy nic przeciwko temu.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(»onboarding, S. 185)

employer branding )

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W

niema
employer brandingowy

Jesli firma prowadzi dziatania z zakresu employer brandingu,
to znaczy, ze stara sie budowac marke przyjaznego pracodawcy.

wdrazac¢ employer branding LEPIEJ: budowad marke
pracodawcy

zalety employer brandingu LEPIEJ: dbania o pracownika
i kandydata

employer branding w praktyce LEPIEJ: budowanie marki
i wizerunku pracodawcy

W ubiegtym tygodniu ruszyta kampania, ktéra pokazuje naszg
firme jako atrakcyjne srodowisko (NIE: kampania employer
brandingowa) do rozwijania kariery i pasji pracownikow.

Jest to bezposrednie zapozyczenie zangielskiego
employer branding ‘budowanie marki pracodawcy’.

Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.

Pojecie employer brandingu funkcjonuje gtéwnie jako termin
z branzy zarzadzania zasobami ludzkimi. W kontaktach

z osobami spoza srodowiska korporacyjnego starajmy sie
uzywac form spolszczonych, nawet jesli s nieco dtuzsze,

wielowyrazowe.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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EOD - EOM - EOY

WARIANTY PISOWNI  eod - eom - eoy
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jesli jakie$ zadanie lub zlecenie otrzymuje symbol EOD,
W KORPOMOWIE EOM lub EOY, to znaczy, ze termin jego wykonania przypada
odpowiednio na koniec dnia, na koniec miesigca lub

na koniec roku. Skrécenia te stosuje sie przewaznie

w raportach i sprawozdaniach.

PRZYKEADY UZYCIA  zamdwienie trzeba dostarczy¢ EOD LEPIEJ: z koricem dnia
wyliczenie terminu ptatnosci EOM LEPIEJ: na koniec miesigca
raport EOY LEPIEJ: na koniec roku

Na koniec miesigca (NIE: na EOM) archiwizujemy dane,
na koniec roku (NIE: na EOY) nastepuje czyszczenie serwera.

SKAD TA FORMA Nazwy te odpowiadaja angielskim konstrukcjom:
end of day ‘koniec dnia’, end of month ‘koniec miesiaca’,
end of year ‘koniec roku’.

CONATO SEOWNIK  Sa to przyktady skrotowcow literowych.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Skrétowce te sg dos$¢ rozpowszechnione. EOM jest jednym
UZYWAC o z wazniejszych parametréw w ksiegowosci. Symbole te warto
/ tak, Inie. wiec znad, ale na co dzien - dla jasnosci - lepiej uzywad ich

polskich odpowiednikdow.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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ESG

WARIANTY PISOWNI  esg
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli organizacja dziata w duchu ESG, to znaczy, ze w swojej
W KORPOMOWIE dziatalnosci rynkowej bierze pod uwage réwniez ochrone
srodowiska i kwestie spoteczne, a takze respektuje zasady

tadu korporacyjnego.

PRZYKEADY UZYCIA  zarzgdzanie ESG LEPIEJ: prowadzenie odpowiedzialnego
biznesu

czynniki ESG LEPIEJ: Srodowiskowe i odpowiedzialnosci
spotecznej

inwestowanie ESG LEPIEJ: zgodne z wymogami ochrony
srodowiska i spotecznego interesu

Szczegolnie liczqg sie dzisiaj dziatania ESG, to znaczy
podejmowane przez firmy w celu ochrony srodowiska
oraz troszczqce sie o spoteczenstwo i tad korporacyjny.

SKAD TA FORMA Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukcji: environment
‘Srodowisko’, social responsibility ‘spoteczna odpowiedzialno$¢’
i (corporate) governance ‘tad korporacyjny’.

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrétowca literowego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie ESG, stosowane w dyrektywach Komisji Europejskiej

UZYWAC oraz urzedowych i biznesowych dokumentach w Polsce, niesie

tak I tres¢ szersza niz uzywana dotad spoteczna odpowiedzialnos¢
biznesu (CSR). Bywa nie do zastapienia, cho¢ pamietajmy takze

0 jego polskojezycznej formie opisowe;j.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» blamowaé, s. 40 )

eskalowac

(» mitygowad, s. 173 )

WARIANTY PISOWNI  nie ma
FORMY POKREWNE  eskalacja - eskalowanie - zeskalowac - wyeskalowaé

CO TO ZNACZY Jesli ktos eskaluje cos do kogos (najczesciej do przetozonego),
W KORPOMOWIE to znaczy, ze informuje go o problemie, ktéry sie pojawit,
kieruje do niego jakas trudna, niewygodna sprawe. Kiedy kto$
zeskalowat kogos, to znaczy, ze powiadomit przetozonych

o jakims jego btedzie czy uchybieniu.

PRZYKLADY UZYCIA  eskalowa¢ problem do kierownika LEPIEJ: zgtosié¢

zeskalowac wspdtpracownika LEPIEJ: zawiadomié szefa
o problemach ze wspdtpracownikiem

eskalowanie o problemie LEPIEJ: informowanie
zwierzchnikéw

Jesli tego szybko nie zrobisz, trzeba bedzie powiadomié
(NIE: eskalowac do) menedzera.

SKAD TA FORMA To zapozyczenie z jezyka angielskiego przenosi do polszczyzny
sens czasownika to escalate dotychczas w niej nieobecny -
‘przekazywac jakas sprawe osobie bardziej doswiadczonej,
wyzej w hierarchii’.

CONATOSEOWNIK  eskalowaé
JEZYKA POLSKIEGO  ‘zwiekszad, intensyfikowad, potegowad co$ (negatywne zjawiska:
problemy, konflikty, strajki, przemoc)’

CZY WARTO JEJ Ten czasownik w znaczeniu ‘informowac o problemach’ nie ma
UZYWAC - polskiego odpowiednika. Nie zachecamy jednak do uzywania
nie! formy eskalowad, poniewaz kojarzy sie ona przede wszystkim

z nasilaniem sie czegos.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



event

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKLADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W
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(b agenda,s. 18 )
(» konfa,s. 151 )

(» schedule, s. 228 )

iwent
eventowiec - eventowy

Jesli ktos przygotowuje event, to znaczy, ze organizuje
jakie$ wydarzenie, takie jak konferencja, kongres, impreza
integracyjna

zaproszenie na event LEPIEJ: targi, spotkanie, ceremonie itp.
organizacja cyklu eventéw LEPIEJ: wydarzen

uczestniczyc¢ w evencie branzowym LEPIEJ: imprezie branzowej

Dla organizatora wydarzenia (NIE: eventu) kluczowy jest
komfort uczestnikow.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego event
‘impreza, wydarzenie’.

event

‘uznawane za wazne przedsiewziecie polegajace na zebraniu
sie okreslonej grupy oséb w jakim$ miejscu, zorganizowane
dla osiggniecia zamierzonego przez organizatora celu’

Okreslenie to przyjeto sie nie tylko w korpomowie, lecz takze

w codziennym jezyku. Ze wzgledu na jego pojemna tres¢ trudno
chyba z niego zrezygnowac. Pamietajmy jednak, ze jest to wyraz
modny, i starajmy sie go nie naduzywac.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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expense

WARIANTY PISOWNI  ekspens - ekspensy
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jesli ktos ponosi expense czegos, to znaczy, ze pokrywa
W KORPOMOWIE

tego koszty.

PRZYKEADY UZYCIA miesieczne ekspensy LEPIEJ: koszty

expense na marketing i reklame LEPIEJ: naktady
wysoki expense za mieszkanie LEPIEJ: duze optaty

Nie wiem, ile musiatbys zarabia¢, aby na biezgco pokrywacd
wszystkie swoje wydatki (NIE: ekspensy).

SKAD TA FORMA Tradycyjnie wyraz ten wywodzi sie z tacinskiego expens
‘koszt, wydatek’. Nowe znaczenie tego stowa pochodzi
od odpowiadajacego mu angielskiego rzeczownika expense.

CONATO SEOWNIK  ekspens
JEZYKA POLSKIEGO  dawniej ‘wydatek, koszt’

CZY WARTO JEJ Wyraz ten wraca do polszczyzny pod wptywem jezyka

UZYWAC . . . . ,
korporacyjnego. Nie ma jednak potrzeby go uzywac, skoro mamy

nie! do dyspozycji sporo jego rodzimych, dobrze zakorzenionych

w polszczyznie odpowiednikow.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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ABCDE GHIJKLMNOPQRSTUWZ
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° (»fuck up,s. 112 )
fail

WARIANTY PISOWNI  fejl
FORMY POKREWNE  failowac - sfailowac - failowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos zaliczyt fail lub sfailowat, to znaczy, ze popetnit btad,

WHKORPOMOWIE popsut cos, skompromitowat sie.

PRZYKEADY UZYCIA  ale fail! LEPIEJ: wpadka, kompromitacja, niepowodzenie

ten fail nie powinien sie zdarzy¢ LEPIEJ: ta pomytka nie powinna
sie zdarzy¢

musimy wreszcie przestac failowaé LEPIEJ: zaliczaé potkniecia,
mylié sie

Btgd (NIE: fail) na tym etapie nie powinien przekreslac wysitkéw,
ktére wtozylismy w nasz projekt.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego to fail
‘nie udac sie, zawie$¢, nie powiesc sie, poniesc porazke’,

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Stowo to ma na tyle duzo precyzyjniejszych polskich

UZYWAC nl-el odpowiednikéw, ze zdecydowanie nie polecamy korzystac

Z zapozyczenia.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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feature

WARIANTY PISOWNI  ficzer
FORMY POKREWNE  featurowac - featurowy

CO TO ZNACZY Jedli co$ ma jakis feature, to znaczy, ze sie czyms wyréznia,
W KORPOMOWIE

ma jakas specyficzng ceche lub funkcje.
PRZYKEADY UZYCIA  do aplikacji dodalismy kolejny feature LEPIEJ: kolejng funkcje,
funkcjonalnosé

wymyslamy nowe feature’y LEPIEJ: nowinki, innowacje

dodatkowy feature dla uzytkownikéw LEPIEJ: dodatkowe
udogodnienie

Podstawowq zaletg naszego systemu (NIE: podstawowym
feature’em) jest bezpieczenstwo danych klientow.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego feature
‘funkcja, cecha’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Wyraz ten wszedt do korpomowy z jezyka informatykow.

UZYWAC nl-el Nie uwazamy, aby byt potrzebny, skoro istnieje sporo polskich

jego odpowiednikdw, mniej i bardziej wyspecjalizowanych.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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feed baCk (> coaching,s.68 )

WARIANTY PISOWNI  fidbek
FORMY POKREWNE  feedbackowac - feedbackowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos prosi o feedback, to znaczy, ze czeka na informacje

W KORPOMOWIE zwrotna, ocene, odzew itp.

PRZYKLADY UZYCIA  prosimy o feedback LEPIEJ: komentarz
feedback po szkoleniu LEPIEJ: reakcje, opinie

przekazywac feedback LEPIEJ: informacje zwrotng

Jesli pracownik nie dowie sig, jak jest oceniany (NIE: nie dostanie
feedbacku), trudno mu bedzie spetniac wymogi, ktore przed nim
stawiamy.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego feedback
‘reakcje, opinie, informacja zwrotna, sprzezenie zwrotne’.

CONATO SEOWNIK  feedback

JEZYKA POLSKIEGO ‘oddziatywanie skutku jakiego$ zjawiska na jego przyczyne’

CZY WARTO JEJ Wyraz pojawia sie w stownikach, co Swiadczy o jego

UZYWAC przydatnosci. Feedback ma co prawda liczne polskie

i tak, I nie! odpowiedniki, ale nie zawsze cechuja sie one precyzja.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» milestone, s. 170 )

flagship

WARIANTY PISOWNI  flagszip
FORMY POKREWNE  flagshipowy

CO TO ZNACZY Jesli co$ uznajemy za flagship, to znaczy, ze jest to sztandarowy,

WHKORPOMOWIE gtéwny, podstawowy element lub wytwér naszej dziatalnosci.

PRZYKEADY UZYCIA warszawska siedziba to flaghip naszej firmy LEPIEJ: wizytowka

oto flagship najnowszej kolekcji LEPIEJ: sztandarowy, flagowy
produkt

flagshipowy projekt LEPIEJ: kluczowy, najwazniejszy

Chciatbym Parnistwu przedstawi¢ nasze dwa projekty
przewodnie (NIE: flagshipy).

SKAD TA FORMA Tego stowa w nim nie znajdujemy.

CONATO SEOWNIK  feedback

JEZYKA POLSKIEGO ‘oddziatywanie skutku jakiegos zjawiska na jego przyczyne’

CZY WARTO JEJ Okreslenie to stosowane w polskich tekstach w wersji

UZYWAC anglojezycznej brzmi pretensjonalnie. Zachecamy raczej,

nie! aby uzywad terminu zrozumiatego dla wszystkich.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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floor

WARIANTY PISOWNI  flor
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli co$ sie miesci na drugim floorze, to znaczy, ze znajduje sie

W KORPOMOWIE na drugim pietrze.

PRZYKEADY UZYCIA trzeci floor LEPIEJ: trzecie pietro
pracowac na floorze LEPIEJ: pietrze

to jest nasz floor LEPIEJ: poziom

Na ostatnim pietrze (NIE: floorze) mieszczq sie sekretariat
i gabinety prezesow.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego floor ‘pietro’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ W codziennej komunikacji zrezygnujmy z tej formy.

UZYWAC . S .
. Zdecydowanie lepiej méwic po prostu pietro.
nie!

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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FMCG

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Kiedy postugujemy sie okresleniem FMCG, odnosimy sie

W KORPOMOWIE do produktéw takich jak zywnos¢ czy srodki czystosci,
a wiec sprzedawanych czesto i po wzglednie niskich cenach.
Jest to jeden z najpopularniejszych sektoréw gospodarki
rynkowe;j.

PRZYKLADY UZYCIA  najwieksi producenci z sektora FMCG LEPIEJ: produktow
szybkozbywalnych

jak wyglgda rynek FMCG? LEPIEJ: produktéw pierwszej potrzeby

marketing w branzy FMCG LEPIEJ: produktow kupowanych
na co dzien

Bez dobrej reklamy, badan rynku czy zachowan konsumenckich
branza produktow szybkozbywalnych (NIE: FMCG) stataby
w miejscu.

SKAD TA FORMA Nazwa ta pochodzi od angielskiego wyrazenia fast-moving
consumer goods (‘produkty szybkozbywalne’).

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrétowca literowego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Skrétowiec ten jest jednym z wazniejszych pojec sprzedazowych.

UZYWAC / Na state gosci w opracowaniach naukowych i praktycznych.

tak! . ° . ,
W srodowisku fachowcdw nie ma potrzeby, aby go czyms

zastepowac. Nie kazdy jednak musi go rozumiec.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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focusowac (sie)

WARIANTY PISOWNI  fokusowac (sie)
FORMY POKREWNE focusowanie - sfocusowac (sie)

CO TO ZNACZY Jesli ktos sie na czyms focusuje, to znaczy, ze sie na tym
W KORPOMOWIE

skupia, koncentruje, zwraca na to uwage.
PRZYKEADY UZYCIA  firma focusuje sie na tym, aby podniesé¢
sprzedaz LEPIEJ: koncentruje sie

focusowanie spojrzenia LEPIEJ: przycigganie

musisz sfocusowa¢ sie na celu LEPIEJ: mieé przed sobq cel

Na szczescie istniejg rozwigzania, ktére pomagajq skupic sie
(NIE: sfocusowac sie) na pracy.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to focus on something
‘skupiac sie na czyms, koncentrowac sie, ukierunkowac sie
na co$’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Zwolennicy focusowania sie wskazuja, ze nazwa angielska
UZYWAC nie | brzmi powazniej i dotyczy bardziej zaawansowanych rzeczy.
*  Tonieprawda. Czasownik ten jest niepotrzebnym dodatkiem

do licznych polskich okreslen.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» minutki, s. 171 )

follow-up

WARIANTY PISOWNI  folotap
FORMY POKREWNE  followupowac - followupowy

CO TO ZNACZY Jesli jakis projekt jest follow-upem innego, to znaczy,
W KORPOMOWIE ze stanowi jego kontynuacje, ciag dalszy. Wyraz ten moze

takze oznaczaé¢ podsumowanie, streszczenie czegos.
PRZYKLADY UZYCIA  szykuje sie follow-up tego projektu LEPIEJ: kontynuacja

przygotowac follow-up LEPIEJ: kolejny projekt

wystac klientowi follow-up LEPIEJ: przypominajke

Przygotuj podsumowanie spotkania (NIE: follow-up)
i przeslij wszystkim do wiadomosci.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego follow-up
‘kontynuacja, nawigzanie do czego$, przypomnienie’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Lepiej nie uzywac tego stowa. Mamy w jezyku polskim na tyle

UZYWAC duzo wyrazdw - rzeczownikdw i czasownikéw - ktére nazywaja

nie.l kontynuowanie, ze nie musimy siegac po formy angielskie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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forecast

WARIANTY PISOWNI  forkast
FORMY POKREWNE  forecastowac - forecastowy

COTO ZNACZY Jesli ktos robi forecast lub cos forecastuje, to znaczy,

W KORPOMOWIE ze sporzadza prognoze, stara sie okresli¢ przewidywania.

PRZYKEADY UZYCIA opracowywac forecasty sprzedazowe LEPIEJ: prognozy
jakie sqg Twoje forecasty LEPIEJ: przewidywania

techniki forecastowania LEPIEJ: prognozowania

Jesli chodzi o zmiany obrotow w przysztym roku, ponad potowa
przedsiebiorcow prognozuje (NIE: forecastuje) wzrost.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego forecast
‘prognoza, przewidywanie’ i to forecast ‘przewidywac’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Stowo to, mechanicznie przeniesione z jezyka angielskiego, nie
UZYWAC dla wszystkich musi by¢ czytelne. Nie polecamy jego stosowania,
nle.’ skoro prognozowanie ma sie dobrze zaréwno w kontekstach

ogdlnych, jak i specjalistycznych.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKLADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ

UZYWAC
tak!

( Mapa tresci W
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P » FYl,s. 113 )

(bsharowac’, s.232 )

fortardowac
sforwardowac - przeforwardowacé

Jesli ktos forwarduje jaka$ wiadomosd, to znaczy,
ze przekazuje jg dalej.

gdyby cokolwiek przyszto, prosze forwarduj mi
poczte LEPIEJ: przesytaj

czy moge sforwardowac do Ciebie pytanie
od klienta? LEPIEJ: przekierowa¢

forwardowanie e-maili na inny adres LEPIEJ: przekazywanie

Dostepna jest opcja przesytania wiadomosci dalej
(NIE: forwardowania) na inny serwer

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego to forward
something to somebody ‘przekazywad, przesytac cos$ komus’.

forwardowaé
‘przesytad dalej wiadomosci, pliki otrzymane drogg elektroniczna’

To, ze czasownik forwardowac pojawit sie w stownikach,
$wiadczy o jego przydatnosci. Stowo to jasno okre$la czynnosc,
ktéra do tej pory nie miata swojej jednowyrazowej nazwy.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ



front office

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W
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(» back office, s. 35 )

(» middle office, s. 169)

niema
frontoffice’'owy

Jesli ktos pracuje we front offisie (lub na front linie) to znaczy,
ze ma bezposredni kontakt z klientami. Tym wyrazeniem
okresla sie takze miejsce w firmie, w ktérym obstuguje sie
klientéw po tym, jak wejdg do placéwki, a wiec recepcje,
rejestracje czy punkt obstugi.

jednostki front office LEPIEJ: w pierwszej linii

oferty pracy zwigzane z front office LEPIEJ: kontaktami z klientem

ustugi front office LEPIEJ: dotyczqce opieki nad klientem

Funkcje zwigzane z obstugq klientow (NIE: front office)
zalezq od profilu dziatalnosci danej firmy.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego front office
‘recepcja, biuro, ktdre jest z przodu’.

Tego stowa w nim nie znajdujemy.

W zargonie korporacyjnym to wyrazenie pewnie zostanie

i bedzie spetniato swoja funkcje. Pamietajmy jednak, ze miejsce,
do ktérego klient podchodzi po wejsciu do firmy, powinno
pozostac recepcjq lub punktem obstugi.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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FTE

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE  niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos okresla swoje zatrudnienie za pomoca wskaznika
W KORPOMOWIE FTE, to znaczy, ze pracuje w petnym wymiarze etatu

lub na petnoetatowe zastepstwo.

PRZYKEADY UZYCIA  zwiekszylismy zatrudnienie o 2 FTE LEPIEJ: jednostki etatowe
w przeliczeniu na FTE LEPIEJ: ekwiwalent petnego czasu pracy

w tym miesigcu przepracowatem 0,5 FTE LEPIEJ: EPC

Tabela przedstawia poziom zatrudnienia w osobolatach
(NIE: FTE).

SKAD TA FORMA Nazwa pochodzi od angielskiego wyrazenia full time equivalent
‘ekwiwalent petnego etatu’.

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrétowca literowego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Tego okreslenia uzywaja gtéwnie pracownicy dziatow kadr,

UZYWAC FTE pojawia sie tez czesto w rozmowach o rynku pracy.

i tak, I nie! Nie mamy jednak poczucia, ze ten skrétowiec jest nam
niezbedny, zwtaszcza ze istnieje jego polski odpowiednik -

EPC (ekwiwalent petnego czasu pracy).

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



Stownik korpomowy 112

(» fail, s. 100 )

fuck up

WARIANTY PISOWNI  fuckup - fakap
FORMY POKREWNE  fuckupowac - fuckupowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos zaliczyt fuck up, to znaczy, ze popetnit btad, popsut

WKORPOMOWIE cos, skompromitowat sie.

PRZYKEADY UZYCIA  zaliczy¢ fuck up LEPIEJ: wpadke
bedzie fuck up LEPIEJ: problem

fuck up w projekcie LEPIEJ: niedotrzymanie warunkéw,
termindw itp.

Przez moje nieprzemyslane dziatanie (NIE: mdj fuck up)
caty zespot ma teraz nieprzyjemnosci.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego fuck up
‘partactwo’.

CO NATO SEOWNIK fakap
JEZYKA POLSKIEGO potocznie ‘trudna i kompromitujaca sytuacja, zdarzajaca sie

niespodziewanie’

CZY WARTO JEJ Fakap jest stowem potocznym i dos¢ zartobliwym, w dodatku
UZYWAC wywodzi sie od wulgarnego wyrazenia angielskiego. Na pewno
/ tak, I nie! nienalezy go uzywaé w komunikacji oficjalnej. W rozmowie

z kolegami z pewnoscia tez znajdziemy neutralne zamienniki.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» DW, 5. 89 )

(» forwardowad, s. 109)

(» UDW, s. 270 )

FYI

WARIANTY PISOWNI  fyi
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli w tresci e-maila uzyjemy FYI, to znaczy, ze chcemy
W KORPOMOWIE podzieli¢ sie z adresatem jakas informacja i nie oczekujemy

od niego odpowiedzi.
PRZYKEADY UZYCIA  FYI, ostatnia wiadomos¢ od szefa LEPIEJ: Zzebys wiedziat

FYI, plik wtasnie wystatem LEPIEJ: tylko informacyjnie

te wszystkie e-maile przesytam tylko FYI LEPIEJ: do Ciebie

Do Twojej wiadomosci (NIE: FYI): czekam z niecierpliwoscig
na kolejne spotkania zespotu.

SKAD TA FORMA Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukcji for your information
‘do twojej wiadomosci’.

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrétowca literowego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Symbol ten jest bardzo popularny w korpomowie, ale kariere
UZYWAC robi w ogdle w komunikacji internetowej. W e-mailach stosujemy
/ tak, I nie!  godoi¢ powszechnie. Mozemy wiec uzywacé tego stowa - byle

roztropnie, zwracajac uwage, do kogo piszemy.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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ABCDEF HIJKLMNOPQRSTUWZ

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» level,s. 159 )
g ra d e (» step, s. 242 )

WARIANTY PISOWNI  grejd
FORMY POKREWNE  gradowac - grade’owy

CO TO ZNACZY Jesli na przyktad ktos jest na drugim gradzie, to znaczy,

WKORPOMOWIE Zze osiggnat drugi stopien (etap) awansu zawodowego.

PRZYKEADY UZYCIA  trzeci grade LEPIEJ: stopien
na nizszym gradzie LEPIEJ: szczeblu

Jjaki masz grade? LEPIEJ: na jakim jestes poziomie?

Na plus atmosfera - ale tylko ze wspotpracownikami

na podobnych stanowiskach (NIE: grade’ach).
SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego grade ‘poziom’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie polecamy tego wyrazu. Mamy na tyle duzo polskich
UZYWAC odpowiednikéw, ze nie musimy siegac akurat po niego.

nie!

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» manual, s. 163 )

guidelines

WARIANTY PISOWNI  gajdlajny
FORMY POKREWNE  nie ma

CO TO ZNACZY Jesli ktos tworzy guidelines, to znaczy, ze opracowuje

WKORPOMOWIE zalecenia, zasady, wytyczne.

PRZYKEADY UZYCIA  ustaliliSmy nowe guidelines LEPIEJ: wytyczne
kieruj sie tymi guidelinami LEPIEJ: wskazowkami

guidelines dotyczqce bezpieczenstwa LEPIEJ: instrukcje

W tym standardzie znajdziecie zalecenia (NIE: guidelines)

dotyczqce zarzgdzania jakoscig.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego guideline
‘wskazowka, wytyczna, drogowskaz’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Mimo wszystko nie siegajmy po to stowo. Mamy duzo polskich

UZYWAC odpowiednikéw, ktére tez sg zdecydowanie tatwiejsze

nle! W wymowie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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ABCDEFG |l JKLMNOPQRSTUWZ
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( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» managowac, s. 162) (» supervisor, s. 246 )

head

WARIANTY PISOWNI  niema

(» PM, s. 206 ) (»team leader, s. 255)

FORMY POKREWNE  headowac - headowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos jest headem jakiegos$ projektu, to znaczy,

W KORPOMOWIE ze nim kieruje.

PRZYKEADY UZYCIA  on jest headem zespotu LEPIEJ: kieruje zespotem

musze sie skontaktowac z headem LEPIEJ: kierownikiem projektu

head departamentu LEPIEJ: szef, dyrektor

Nowym biurem bedzie zarzqdzat (NIE: headem nowego biura
bedzie) nasz dtugoletni pracownik, ktéry okazat sie najlepszym
kandydatem na to stanowisko.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego head
‘szef, kierownik, przywodca’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ W jezyku polskim istnieje sporo odpowiednikdw, ktére $wietnie

UZYWAC oddaja tresc tego stowa. Co wiecej, wyraz ten ma w jezyku

nie. angielskim wiele znaczen, co moze prowadzi¢ do nieporozumien.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» payroll, s. 201 )

headcount

(» timesheet, s. 261 )

WARIANTY PISOWNI  hedkaunt
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos okresla headcount swojej organizacji, to znaczy,
W KORPOMOWIE ze podaje liczbe jej pracownikéw, liczebnos¢ zatogi,

stan zatrudnienia.
PRZYKEADY UZYCIA  réznica w headcouncie LEPIEJ: liczbie pracownikow

petny headcount LEPIEJ: stan zatrudnienia

mie¢ kogo$ na headcouncie LEPIEJ: w$réd personelu

W tgcznej liczbie zatrudnionych (NIE: headcouncie)
nie bierzemy pod uwage 0séb na urlopach rodzicielskich.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego headcount
‘liczba pracownikow’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ To termin fachowy, niekoniecznie polecany w codziennej

UZYWAC komunikacji. Zrezygnujmy z tej formy, mamy przeciez

e/
nie. funkcjonalne i czytelne polskie odpowiedniki.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» aplikowad, s. 20 )

headhunter

(» interview, s. 139 )

WARIANTY PISOWNI  head hunter - head-hunter
FORMY POKREWNE  headhunting - headhunterski

CO TO ZNACZY Headhunter to ktos, kto zawodowo (poufnie, na zlecenie
W KORPOMOWIE konkretnej firmy) pozyskuje nowych pracownikéw,
a konkretnie znajduje i przejmuje najlepszych specjalistéw

na dane stanowisko (zwykle kierownicze).

PRZYKEADY UZYCIA  byé headhunterem LEPIEJ: rekrutowac na czotowe
stanowiska

pracowad jako headhunter LEPIEJ: towca gtow

firma headhunterska LEPIEJ: rekrutujgca specjalistow

Nasza agencja specjalizuje sie w pozyskiwaniu specjalistow
cenionych na rynku pracy, piastujgcych stanowiska
kierownicze (NIE: headhuntingu).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego headhunter
‘towca gtdéw’. Head hunting okre$la sie czasem inaczej takze
jako executive search.

CONATO SEOWNIK  head hunting

JEZYKAPOLSKIEGO  ‘wyszukiwanie 0s6b na stanowiska kierownicze lub wybitnych
specjalistow poprzez bezposrednie zwracanie sie do nich,
a nie poprzez ogtoszenia prasowe’

CZY WARTO JEJ To okreslenie ma specyficzne znaczenie, przyjeto sie

UZYWAC w polszczyznie i jest zrozumiate. Osobe na tym stanowisku

tak’ mozna co prawda nazwac rekruterem, ale gubimy przy tym
istotne cechy. Okreslenie headhunter lepiej oddaje specyfike

tego zajecia - towienia (najlepszych) gtéw.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(bWFH, s.275 )

home office

WARIANTY PISOWNI  homofis
FORMY POKREWNE  homeoffisowac - homeoffisowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos ma home office, to znaczy, ze pracuje tam, gdzie

W KORPOMOWIE mieszka, wykonuje swoje obowiazki zawodowe z domu.

PRZYKEADY UZYCIA  skuteczny, popularny home office LEPIEJ: system pracy w domu
praca home office LEPIEJ: zdomu

by¢, pracowac na home office LEPIEJ: zdalnie

Wielu rodzicow zadaje sobie pytanie, jak zorganizowaé
prace zdalng (NIE: home office), gdy dzieci tez sg w domu.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego home office
‘praca w domu, biuro w domu’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie home office stato sie popularne w czasach pandemii.
UZ\(WACk . Wczesniej nie byto dobrze zadomowione w polszczyzZnie.
/ ta ) I nie. Chociaz ta forma najpewniej zostanie z nami na dtuzej,

niezmiennie warto pracowac z domu lub zdalnie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W
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(» coworking, s. 73 )

(» desk sharing, s. 85)

(» open space, s. 191)

niema
hot deskingowy

Jesli w firmie panuje zasada hot desking, to znaczy,
ze stanowiska robocze w biurze nie sg przypisane
do konkretnych oséb.

wprowadzic¢ hot desking w firmie LEPIEJ: system gorgcych
biurek

idea hot deskingu LEPIEJ: uelastycznienia przestrzeni
biurowej

hot desking w praktyce LEPIEJ: optymalizacja zajetosci biurek

Elastyczne miejsca pracy (NIE: hot desking) dobrze jest
stosowac jako jeden z elementow organizacji powierzchni

biurowej w firmie.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego hot desking
‘system goracych biurek’.

Tego stowa w nim nie znajdujemy.
Idea hot deskingu jest znana od lat 80. XX wieku. Wyrazenie to

sie upowszechnia, ale w komunikacji z niespecjalistami szukajmy
raczej jego polskich odpowiednikdw.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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(»derekrutacja, S. 84) (»onboarding, s.185 )

HR

(binterview, s. 139 ) (»outplacement, S. 199

WARIANTY PISOWNI  hr - haer (haery) - human resources
FORMY POKREWNE HR-owy (haerowy) - HR-owiec (haerowiec)

CO TO ZNACZY W firmie dziat HR zajmuje sie sprawami kadrowymi,
W KORPOMOWIE inaczej zarzadzaniem zasobami ludzkimi, np. rekrutuje

pracownikéw i kieruje ich kariera.
PRZYKEADY UZYCIA wezwali mnie do HR LEPIEJ: kadr

reorganizacja HR LEPIEJ: dziatu personalnego

HR naszej firmy LEPIEJ: pracownicy

Dziat kadr (NIE: HR) petni funkcje tgcznika
miedzy kierownictwem a pracownikami.

SKAD TA FORMA Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukcji human resources
‘zasoby ludzkie’.

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrétowca literowego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Symbol ten jest bardzo popularny w korpomowie.

UZYWAC Jesli nie mamy pewnosci, czy kazdy go zrozumie,

/ tak; Inle! lepiej uzywac polskich odpowiednikow.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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hub

WARIANTY PISOWNI  hab
FORMY POKREWNE hubowy

CO TO ZNACZY Jesli w siedzibie firmy znajduje sie hub, to znaczy, ze jest tam

WKORPOMOWIE miejsce do wspolnego spedzania czasu przez pracownikéw.

PRZYKEADY UZYCIA  komfortowy hub LEPIEJ: pokdj socjalny
hub dla pracownikéw LEPIEJ: przestrzen wspélna

spotkania w hubie LEPIEJ: pokoju do odpoczynku

W nowej siedzibie firmy pracownicy najbardziej doceniajg
przestronng strefe relaksu (NIE: przestronny hub).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego hub
‘koncentrator, o$rodek, wezet.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Wyraz ten staje sie w jezyku polskim bardzo modny, i to w wielu
UZYWAC L dziedzinach: budownictwa, logistyki czy kultury organizacyjne;j.
nie. Z tego powodu nie polecamy jego uzycia, skoro precyzyjniejsza

tre$¢ niosg jego polskie odpowiedniki.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» must-have, s. 174 )

hype o)

WARIANTY PISOWNI  hajp

FORMY POKREWNE  hype’owac - hype’owy

CO TO ZNACZY Jesli wokot jakiejs rzeczy lub sprawy powstat hype, to znaczy,
W KORPOMOWIE ze stata sie ona bardzo modna i pozadana, Zze budzi

ekscytacje.

PRZYKLADY UZYCIA  hype nowego projektu LEPIEJ: krzykliwa reklama
hype na wegetarianizm LEPIEJ: moda

podtrzymywac hype LEPIEJ: fascynacje

Producent rozbudza zainteresowanie nowq ofertqg (NIE: nakreca
hype na nowgq oferte), mimo ze do premiery zostato jeszcze
sporo czasu.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego hype

‘szum, gwar wokét czego$’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Wyraz ten, zaczerpniety z gwary mtodziezowej i jak
UZ\(WACk e przypuszczamy, rzadki, nie zyskuje naszej aprobaty. Zachecamy
I ta 5 | nie: do siegania po jego rodzime - catkiem zreszta liczne -

odpowiedniki.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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icebreaker

WARIANTY PISOWNI  ice-breaker - ice breaker
FORMY POKREWNE  icebreaking

CO TO ZNACZY Jesli prowadzacy jakies$ spotkanie proponuje icebreaker,
W KORPOMOWIE to znaczy, ze prosi uczestnikdéw o wykonanie krétkiego

¢wiczenia, ktére ma rozluznic atmosfere.
PRZYKEADY UZYCIA  planowad icebreaker LEPIEJ: runde zapoznawczq

aktywnos¢ typu icebreaker LEPIEJ: na przetamanie lodow

icebreaker na szkoleniu LEPIEJ: rozgrzewka

To dobre ¢wiczenie na start, Swietny przetamywacz lodow
(NIE: icebreaker), ktory pobudza grupe do lepszego poznania sie
nawzajem.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego icebreaker
‘lodotamacz..

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Icebreaker wystepuje w specjalistycznym jezyku treneréw jako

UZYWAC okreslenie pewnego rodzaju ¢wiczen. Niekoniecznie musimy

/ tak, / nle! uzywac tej nazwy w codziennej komunikacji.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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IMHO - IMO  ——

(» AFAIK, s. 16

WARIANTY PISOWNI  imho -imo
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli w e-mailu lub w poscie uzyjemy IMHO lub IMO,
WKORPOMOWIE to znaczy, ze chcemy w grzeczny sposdb wyrazi¢ swoja

opinie na jaki$ temat.

PRZYKLADY UZYCIA  IMHO, nie masz racji LEPIEJ: moim zdaniem
IMO, to Swietny produkt LEPIEJ: uwazam, ze

IMO, skoriczymy w tym tygodniu LEPIEJ: wydaje mi sie, Ze

Wedtug mnie (NIE: IMHO) trzeba jeszcze wiecej pracy,
aby doprowadZzic ten projekt do szczesliwego korca.

SKAD TA FORMA Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukcji in my humble
opinion ‘moim skromnym zdaniem’ lub in my honest opinion
‘w mojej uczciwej opinii’.

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrétowca literowego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Skrétowiec ten jest bardzo popularny w korpomowie, ale
UZYWAC kariere robi nie tylko w tej odmianie jezyka. W korespondencji
tak’ elektronicznej i w dyskusjach internautéw stosuje sie go

do$é powszechnie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» affectowaé, s. 17 )

impact

WARIANTY PISOWNI  impakt
FORMY POKREWNE  impactowac - impactowy

CO TO ZNACZY Jesli co$ ma impact lub na co$ impactuje, to znaczy,
W KORPOMOWIE

ze na to wptywa, oddziatuje.
PRZYKLADY UZYCIA  to ma negatywny impact na prace zespotu LEPIEJ: odbija sie
negatywnie na pracy

ten czynnik impactuje na tempo rozwoju LEPIEJ: rzutuje

to impactuje na poprawe naszych wynikow LEPIEJ: przyczynia
sie do poprawy

Nie podobajg mi sie nowe dziatania w projekcie, musze jakos
wywrze¢ wptyw (NIE: impact) na zespot.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego impact ‘wptyw’
oraz to impact ‘oddziatywac’.

CONATO SEOWNIK  impakcja - impakt
JEZYKAPOLSKIEGO o qerzenie meteoroidu, planetoidy lub komety zinnym ciatem

kosmicznym’

CZY WARTO JEJ Lepiej zrezygnujmy z tej formy. Z powodzeniem daje sie ona
UZYWAC . zastgpic stowami wptyw, efekt i oddziatywanie (np. miec¢ dobry
niel wptyw na kogos) albo wptywac i oddziatywac (np. to dobrze

wptywa na prace).

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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° L&
Implementowac

WARIANTY PISOWNI nie ma
FORMY POKREWNE implementowanie - implementacja - zaimplementowac

CO TO ZNACZY Jesli ktos co$ implementuje, to znaczy, ze to wdraza
WKORPOMOWIE i integruje z obecnym juz programem, systemem itp.

Mozliwe tez, ze co$ wykonuje, realizuje, wprowadza w zycie.

PRZYKEADY UZYCIA  nie boimy sie implementowac nowoczesnych rozwigzari
LEPIEJ: stosowa¢ w praktyce

implementowanie narzedzi przetwarzajgcych dane
LEPIEJ: wdrazanie

wtasciciel decyduje o implementacji nowego programu
LEPIEJ: zastosowaniu

Czes¢ z tych rozwigzan bedzie prawdopodobnie wprowadzana
(NIE: implementowana) w catej firmie.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego to implement
‘wdrazad, wprowadzad, zastosowac’. Wyraz ten wywodzi sie
z terminologii informatyczne;.

CONATO SEOWNIK  implementowacé
JEZYKA POLSKIEGO ‘przystosowywac program, jezyk programowania lub system

operacyjny do typu komputera’

CZY WARTO JEJ Uzywanie tego stowa nie bedzie btedem, cho¢ powinnismy
UZYWAC L pamietac o jego specjalistycznym wydzwieku. Jesli nie musimy
/ tak, I nie! postugiwac sie terminologia, warto postawi¢ na rodzime

odpowiedniki.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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improvement

WARIANTY PISOWNI  impruwment
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jesli ktos ma w czym$ improvement, to znaczy, ze osigga
W KORPOMOWIE

postep, usprawnienie procesu, poprawe dziatania itp.
PRZYKEADY UZYCIA  potrzebny jest improvement strony LEPIEJ: usprawnienie,
unowoczesnienie

trzeba wdrozy¢ improvementy LEPIEJ: poprawki, innowacje,
utatwienia

zalezy nam na improvemencie LEPIEJ: rozwoju

Aby odnies¢ sukces w biznesie, potrzebne jest systematyczne
doskonalenie procesow organizacji (NIE: potrzebny jest
systematyczny improvement).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego improvement

‘poprawa, usprawnienie, ulepszenie’,

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie polecamy tego stowa. Z powodzeniem mozna je zastgpic¢
UZYWAC . catkiem zgrabnymi polskimi odpowiednikami, rowniez
ni e.’ w postaci czasownikdw: poprawmy cos, zmienimy, zrébmy tak,

zeby byto lepiej.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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incentive ~ ———

WARIANTY PISOWNI  incentyw
FORMY POKREWNE incentywny

COTO ZNACZY Jesli ktos mowi, ze dostat incentive, to znaczy, ze otrzymat

W KORPOMOWIE bonus, dodatkowe niepieniezne wynagrodzenie za swojg prace.

PRZYKEADY UZYCIA  po raz pierwszy otrzymatem incentive LEPIEJ: nagrode za prace
dostatem incentive motywacyjny LEPIEJ: dodatek

przyznalismy incentywy LEPIEJ: bonusy

Za naszq ciezkg prace przewidziano zachete (NIE: incentive),
ktérg byt wyjazd zagraniczny.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego incentive
‘zacheta’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to jest stosunkowo nowe w polszczyznie,

UZYWAC obecne gtéwnie w jezyku korporacyjnym. Warto zastepowac je

nle! bardziej zrozumiatymi i powszechnie uzywanymi stowami.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» internal, s. 138 )

in-house

(» outsoursowad, s. 195)

WARIANTY PISOWNI  inhouse - inhaus
FORMY POKREWNE  inhousowy - inhousowo

COTO ZNACZY Jesli kto$ ma zlecenie in-house, to znaczy, ze ma zadanie

W KORPOMOWIE wewnetrzne, u siebie w firmie, niezlecane na zewnatrz.

PRZYKEADY UZYCIA  robic cos in-house LEPIEJ: w firmie
ustuga wykonywana inhouse LEPIEJ: wewnetrznie

praca inhousowa LEPIEJ: u siebie

Firmy nie chcg obecnie zatrudniac programistow na etat
(NIE: in-house) - wolg zlecac te ustugi na zewnqtrz.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego in-house
‘wewnetrzny, wewnatrzzaktadowy, wtasny’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie polecamy tego zapozyczenia. Znacznie lepiej bedzie zastapic

UZYWAC je okresleniem rodzimym, takim jak wewnetrzny.

nie!

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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insiderski

WARIANTY PISOWNI insajderski
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli co$ jest insiderskie, to znaczy, ze jest przeznaczone
W KORPOMOWIE dla bardzo waskiego grona odbiorcéw (przewaznie

specjalistow z danej branzy).

PRZYKEADY UZYCIA  publikacje insiderskie LEPIEJ: branzowe
insiderskie informacje LEPIEJ: specjalistyczne

insiderski przewodnik po firmie LEPIEJ: przeznaczony
dla pracownikow

Na stronie pojawit sie tekst dla ekspertow (NIE: insiderski),
w ktérym autorzy fachowo opisali projekt.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego insider
‘poufny, wtajemniczony, dobrze poinformowany’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Jest to forma coraz czesciej pojawiajaca sie w jezyku graczy,
UZYWAC . mtodziezy i blogeréw. W rozmowach i tekstach stuzbowych
nle! warto z niej jednak zrezygnowac na rzecz zrozumiatych

dla wszystkich synonimoéw.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



internal

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKLADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

nie!

( Mapa tresci W

Stownik korpomowy

(»in-house, s.136 )

niema
internalowy

Jesli ktos robi internal, to znaczy, ze organizuje spotkanie
wewnetrzne.

przyjs¢ na internal zespotu LEPIEJ: spotkanie

o ktérej ten internal? LEPIEJ: sie widzimy

zréobmy internal LEPIEJ: spotkajmy sie w tej sprawie

Musimy zrobi¢ spotkanie we wtasnym gronie (NIE: internal),
bez tego nie posuniemy sie naprzod.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego internal

‘wewnetrzny’.

Tego stowa w nim nie znajdujemy.

Co prawda stowo jest krétkie i poreczne, ale go nie polecamy.
Ta angielska forma nie zadomowita sie jeszcze na dobre

w naszym jezyku i dlatego nie dla wszystkich moze

by¢ zrozumiata.

138

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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(» aplikowad, s. 20 )

interview

(» headhunter, s. 122)

WARIANTY PISOWNI  interwiew - interwiu
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jesli kto$ ma interview, to znaczy, ze czeka go rozmowa
W KORPOMOWIE

kwalifikacyjna.
PRZYKEADY UZYCIA  pierwszy interview w agencji LEPIEJ: pierwsza rozmowa
o prace

w czasie eliminacji odbywa sie kilka interview LEPIEJ: wywiadow

interview online LEPIEJ: zdalna rozmowa kwalifikacyjna

Dzi$ przestatam dokumenty e-mailem, a jutro mam rozmowe

(NIE: interview).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego interview
‘rozmowa kwalifikacyjna, wywiad’.

CONATO SEOWNIK  interview - interwiew
JEZYKAPOLSKIEGO ‘wywiad przeprowadzony z kim$ przez dziennikarza’
2. ‘rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana z osoba

ubiegajaca sie o prace’

CZY WARTO JEJ Gdy licza sie czas i wazne informacje, potrzeba krétkich stow -
UZYWAC L. nic wiec dziwnego, ze interview przyjat sie u nas catkiem
/ tak, I nie! dobrse. Mozemy uzywac tego stowa - na réwni z rozmowq

kwalifikacyjng.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» chargowad, s. 63 )

invoice

WARIANTY PISOWNI  inwojs
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos przygotowuje invoice, to znaczy, ze wystawia fakture,

W KORPOMOWIE rzadziej rachunek.

PRZYKEADY UZYCIA  numer invoice’u LEPIEJ: dokumentu ksiegowego
czy potrzebny jest osobny invoice? LEPIEJ: rachunek

wystaw invoice za te ustugi LEPIEJ: fakture

Czy mozemy juz otrzymac rozliczenie (NIE: invoice) za obstuge?

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego invoice
‘faktura, rachunek’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Jest to wyraz, ktéry moze zostaé niezrozumiany

UZYWAC poza Srodowiskiem korporacyjnym i finansowym.

nle! Zdecydowanie lepiej jest wiec wystawiac fakture.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» checkowaé, s. 65 )

inweStygowa é (» review, s. 224 )

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE inwestygacja - zainwestygowac

CO TO ZNACZY Jesli ktos co$ inwestyguje, to znaczy, ze to sprawdza, bada,

W KORPOMOWIE analizuje i nad tym mysli.

PRZYKEADY UZYCIA  nie bedziemy tego inwestygowaé LEPIEJ: roztrzgsaé
trzeba by inwestygowacé, w czym problem LEPIEJ: sprawdzié

inwestygowanie proceséw transakcyjnych LEPIEJ: analiza,
audyt

Od zawsze wszystko dziatato i nagle przestato, wiec zaczgtem

sie zastanawiac, o co chodzi (NIE: inwestygowac).

SKAD TA FORMA Wyraz ten jest zapozyczeniem z taciny, ktorego juz kiedys
w Polsce uzywano. Wrécit do stownika pod wptywem jezyka
angielskiego i czasownika to investigate ‘dociekac, prowadzic
dochodzenie, sprawdzac, wgtebiac sie’

CONATO SEOWNIK  inwestygowaé

JEZYKA POLSKIEGO dawniej ‘éledzi¢’

CZY WARTO JEJ Wyraz jest dos$¢ trudny pod wzgledem formy, dlatego chocby
UZYWAC L. z punktu widzenia zrozumiato$ci przekazu nie warto sie nim
/ tak, I nie! zbyt czesto postugiwad. Lepiej postawié na krétsze, prostsze -

i catkiem liczne - odpowiedniki.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



Stownik korpomowy 142

inwitacja

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE  inwitka - inwitowac - inwitacyjny

CO TO ZNACZY Jesli ktos przesyta inwitacje lub kogos inwituje, to znaczy,

W KORPOMOWIE ze zaprasza na jakie$ wydarzenie.

PRZYKEADY UZYCIA  przygotuj i wyslij inwitacje LEPIEJ: zaproszenia
inwitacja na kongres LEPIEJ: propozycja udziatu w kongresie

podrzuce Ciinwitacje LEPIEJ: wezwania

Na te konferencje potrzebne sq specjalne karty wstepu
(NIE: inwitacje).

SKAD TA FORMA Wyraz ten, juz kiedy$ w Polsce uzywany, jest zapozyczeniem
z jezyka tacinskiego. Wrécit do uzycia pod wptywem angielskiego
rzeczownika invitation ‘zaproszenie’.

CONATO SEOWNIK  inwitacja
JEZYKA POLSKIEGO dawniej ‘zaproszenie, wezwanie do przybycia’
inwitowaé

1. karciane ‘zadawac pierwszg karte po rozdaniu’

2. dawniej ‘zapraszaé, wzywac’

CZY WARTO JEJ Uzywanie tego wyrazu w sytuacji, gdy mamy pod reka zupetnie

UZYWAC dobre zaproszenie, jest pretensjonalne i robi zte wrazenie.

nle! Nie polecamy tego zapozyczenia.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» challenge, s. 62 )

issue

WARIANTY PISOWNI  iszju
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos moéwi, ze ma issue, to znaczy, ze ma jakas sprawe

W KORPOMOWIE lub zgtasza jakis problem.

PRZYKEADY UZYCIA  pojawit sie taki issue LEPIEJ: pojawita sie taka sprawa
mamy z tym issue LEPIEJ: zagwozdke

stuchajcie, jest jeszcze jeden issue LEPIEJ: (potoczne) jedna rzecz

Zacigt sie zszywacz. No to mamy problem (NIE: issue)!

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego issue
‘sprawa, kwestia’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie ma potrzeby uzywania tego stowa. Polskie odpowiedniki
UZYWAC . niosg podobny przekaz i pozwalaja dobrze wyrazic to,
nie! o conam chodzi. na niekorzy$¢ issue przemawia tez wymowa,

a takze jego (czy jej?) odmiana.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» work, s. 277 )

job

WARIANTY PISOWNI  dZob
FORMY POKREWNE dzobowac

CO TO ZNACZY Jesli ktos ma job, to znaczy, ze musi wykonad prace
W KORPOMOWIE

lub zadanie, zrealizowac projekt.

PRZYKLADY UZYCIA  dostaé job LEPIEJ: zadanie do wykonania

musze wreszcie skonczyc ten job LEPIEJ: te robote, prace
catkiem dobry job LEPIEJ: dobre stanowisko

To jest Wasze zadanie (NIE: Wasz job) na najblizszy tydzien.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie zangielskiego job
‘praca, robota, zadanie, projekt’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie ma potrzeby, aby uzywad tego stowa. Korzystajmy raczej

UZYWAC z catego bogactwa polskich okreslen.

nie!

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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justin case

WARIANTY PISOWNI  JIC
FORMY POKREWNE niema

COTO ZNACZY Jesli ktos robi cos$ just in case, to znaczy, ze robi to na wszelki
WKORPOMOWIE wypadek, zabezpiecza sie przed czyms niespodziewanym,

co jest niezgodne z jego oczekiwaniami.

PRZYKLADY UZYCIA  justin case zeskanowatem te dokumenty LEPIEJ: dla pewnosci
przesytam Ci to just in case LEPIEJ: w razie czego
zaszczep sie, tak just in case LEPIEJ: profilaktycznie

Na wszelki wypadek (NIE: just in case) zréb kopie zapasowq
tych danych.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego just in case

‘na wszelki wypadek, w razie czego, dla pewnosci’

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Jest to wyrazenie czesto uzywane w korporacjach, ale takze

UZYWAC popularne wsrdéd mtodziezy. W kontaktach oficjalnych

/ tak) Inle-’ lepiej postugiwac sie jego rodzimymi odpowiednikami.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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kick-off meeting

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W

kick-off miting
nie ma

Jesli ktos ma kick-off meeting, to znaczy, ze bierze udziat
w spotkaniu rozpoczynajacym prace nad projektem
z wszystkimi jego uczestnikami.

mam kick-off meeting LEPIEJ: spotkanie projektowe

zaplanowalismy kick-off meeting LEPIEJ: spotkanie otwierajgce
projekt

nie bedzie mnie na kick-off meeting LEPIEJ: spotkaniu
inauguracyjnym

Na $rode zaplanowalismy pierwsze spotkanie (NIE: kick-off
meeting) naszego nowego projektu; wszyscy powinni dostac juz

e-mail ze szczegétami.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego kick-off meeting

‘spotkanie wdrozeniowe’.

Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.

Okreslenie to jest stosunkowo nowe w polszczyZnie, uzywane
gtownie w korpomowie. Mimo ze przemawia za nim kryterium
specjalizacji, to jednak dla jasnosci komunikacji warto je
zastepowac polskimi okresleniami.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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(b agenda, s. 18 )
(» event, s. 96 )

(» schedule, s. 228 )

konfa

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE  konferencja

CO TO ZNACZY Jesli ktos robi konfe, to znaczy, ze organizuje spotkanie,
W KORPOMOWIE konferencje albo czat grupowy, aby przedyskutowac sprawy

Zwigzane z praca.

PRZYKEADY UZYCIA  pomyst na ciekawq konfe LEPIEJ: konferencje
szybka konfa z zespotem LEPIEJ: narada

zorganizowac konfe na Zoomie LEPIEJ: spotkanie

Zebranie (NIE: konfa) dziatu marketingu odbedzie sie pojutrze
w samo potudnie.

SKAD TA FORMA Forma ta powstata jako skrdcenie (uciecie) wyrazu konferencja.
Podobny mechanizm zaszedt w wyrazie faka - faktura.

CONATO StOWNIK  konferencja
JEZYKAPOLSKIEGO 4 ‘spotkanie przedstawicieli jakich$ instytucji lub organizacji
w celu omoéwienia okreslonych zagadnier’

2. ‘odmiana gruszy o p6zno dojrzewajgcych owocach;

tez: owoc tej odmiany’

3. ‘wystapienie kaptana lub osoby $wieckiej w czasie mszy
lub poza nia, poswiecone tematyce religijnej, etycznej itp.

4, ‘w amerykanskiej lidze hokeja lub koszykdwki: grupa
eliminacyjna obejmujaca zespoty okreslonej czesci kraju’

CZY WARTO JEJ Forma konfa jest co prawda krétsza niz konferencja, nie oznacza
UZYWAC . . . . L
. k i to jednak, ze powinna ja zastapic. Ze wzgledu na potoczny
I ta ) I nie. charakter tego stowa w rozmowach oficjalnych warto uzywac

formy podstawowe;j.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» organizacja, s. 193)

korpo

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE  korporacja

CO TO ZNACZY Jesli ktos odnosi sie do korpo, to znaczy, ze ma na mysli

W KORPOMOWIE korporacje.

PRZYKEADY UZYCIA  pracowaé w korpo LEPIEJ: duzej firmie
wielka korpo LEPIEJ: korporacja

odejs¢ z korpo LEPIEJ: korporacji

Rzucili prace w korporacji (NIE: korpo) i otworzyli
agroturystyke.

SKAD TA FORMA Nazwa ta jest skrocong (ucieta) postacig wyrazu korporacja.
Zaszedt tu podobny mechanizm jak w stowie info - informacja.

CONATO StOWNIK  korpo

JEZYKA POLSKIEGO potocznie ‘korporacja (firma)’

CZY WARTO JEJ Jest to wyraz potoczny, ktérego mozemy uzywac w komunikacji
UZYWAC

i tak, i nie!

nieformalnej. Unikajmy go natomiast w kontaktach oficjalnych.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



KPI

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W

Stownik korpomowy

153

(’ appraisal, s. 22 ) (» performowad, s. 202 )

(»assessment, S.26 ) (» target, s. 250

)

kpi - kejpiaje

nie ma

Jesli kto$ stosuje KPI, to znaczy, ze mierzy efektywnos¢ pracy
lub stopien osiggniecia celow firmy za pomoca miernikéw
liczbowych.

zespot osiggnagt wszystkie KPI LEPIEJ: wskazniki wydajnosci
wyrobic¢ KPI sprzedazowe LEPIEJ: cele

dziatalno$¢ oparta na kejpiajach LEPIEJ: miernikach

Na zebraniu wypomniat mu, ze jego wskazniki efektywnosci
(NIE: KPI) sq za niskie.

Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukcji key performance
indicators ‘kluczowe wskazniki efektywnosci’.

Jest to przyktad skrétoweca literowego.

Jest to element korporacyjnego zargonu i mozna go uzywac
wytacznie w komunikacji miedzy specjalistami. W rozmowach
z klientem zdecydowanie lepiej mowié¢ o wskaznikach
efektywnosci.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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layout

WARIANTY PISOWNI  [ejatt
FORMY POKREWNE  layoutowac - layoutowanie - layouting - layoutowy

CO TO ZNACzZY Jesli ktos przygotowuje layout, to znaczy, ze opracowuje uktad

W KORPOMOWIE graficzny i tresciowy jakiego$ dokumentu.

PRZYKEADY UZYCIA  mamy gotowy layout LEPIEJ: uktad graficzny
wstawmy to w layout LEPIEJ: makiete

Swietny layout! LEPIEJ: Swietna grafika

Jutro mija termin przekazania klientowi projektu graficznego

(NIE: layoutu).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego layout
‘uktad, rozmieszczenie, rozplanowanie’.

CONATO SEOWNIK  layout
JEZYKAPOLSKIEGO  ‘uktad kompozycyjny publikacji lub uktad strony internetowej’

CZY WARTO JEJ Stowo to trudno zastgpic¢ krétkim polskim odpowiednikiem.

UZYWAC Mozemy wiec roboczo, zwtaszcza w kontaktach wewnetrznych,

tak, uzywac tego wyrazu.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» derekrutacja, s. 84 )

leaver

(» outplacement, s. 1949

WARIANTY PISOWNI  liwer
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos jest leaverem, to znaczy, ze odchodzi z firmy

W KORPOMOWIE na wtasne zyczenie lub ze zostat z niej zwolniony.

PRZYKEADY UZYCIA  motywacje leaveréw LEPIEJ: przyczyny, dla ktérych osoby
rezygnujq z pracy

system wsparcia dla leaveréw LEPIEJ: 0oséb zwalnianych

co zrobi¢ z leaverami LEPIEJ: pracownikami, z ktorymi sie
rozstajemy

Jezeli jestes absolwentem lub wtasnie odchodzisz z pracy
(NIE: stajesz sie leaverem), skontaktuj sie z nami, aby dowiedzie¢
sie 0 mozliwosciach dalszego rozwoju.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie angielskiego leaver
‘osoba wychodzaca (skads), opuszczajgca (jakies miejsce),
osoba rezygnujaca (z pracy), osoba zostawiajaca (kogos, cos)’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Jest to forma bardzo rzadka, nawet w korpomowie. Lepiej z niej

UZYWAC zrezygnowad i méwic po prostu o pracownikach odchodzacych

nle! z pracy lub zwalnianych.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» coffee talk, s. 69 )

lessons learned

(b stand-up meeting, s. 24@

WARIANTY PISOWNI  [lessons learnt - LL
FORMY POKREWNE niema

COTO ZNACZY Jesli kto$ ma lessons learned, to znaczy, ze bierze udziat
W KORPOMOWIE w spotkaniu podsumowujacym projekt i pozwalajgcym

wyciggnac wnioski na przysztosc.

PRZYKEADY UZYCIA 015 mamy lessons learned LEPIEJ: spotkanie podsumowujgce
projekt
przygotowuje lessons learned LEPIEJ: podsumowanie projektu

cykliczne lessons learned z zespotem LEPIEJ: seminaria

Whnioski z projektu (NIE: lessons learned) wzbogacity

naszq wewnetrzng baze wiedzy.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego lessons learned
‘lekcje, z ktorych wyciagnieto wnioski’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie ma potrzeby, aby uzywad tego okreslenia. Polskie
UZYWAC - odpowiedniki, takie jak spotkanie podsumowujgce czy
nie. wycigganie wnioskow, maja podobny przekaz. Ponadto ich

wymowa jest tatwiejsza dla uzytkownikow jezyka polskiego.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» grade, s. 116 )
leve I (»step, S. 242 )

WARIANTY PISOWNI  lewel
FORMY POKREWNE  levelowanie - levelling - levelowac - levelowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos zajmuje jakis level, to znaczy, ze osiggnat pewien

WKORPOMOWIE poziom zaawansowania w danej dziedzinie.

PRZYKEADY UZYCIA  pracownicy Sredniego levelu LEPIEJ: szczebla
jaki mamy level prac? LEPIEJ: etap

to juz jest wyzszy level LEPIEJ: stopien zaawansowania

Chcemy by(¢ liderem rynku, co najmniej na poziomie (NIE: levelu)
regionalnym.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie zangielskiego level
‘poziom, stopien, szczebel.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Mamy na tyle duzo polskich okreslen, ze dodawanie do tej
UZYWAC o listy jeszcze kalki angielskiej wydaje sie niepotrzebne.
nie:! Stowo to jednak na pewno podoba sie pewnym grupom,

np.graczom komputerowym.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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» board,s. 42 ) (» head, s. 120

managowac

(» CEO-CFO-COO, s. 61) (» PM, 5. 206

WARIANTY PISOWNI  manage’owac - menedzowad
FORMY POKREWNE managowanie - management - manager - managerowka

CO TO ZNACZY Jesli ktos managuje firma, to znaczy, ze nig zarzadza
W KORPOMOWIE lub kieruje. Kiedy mamy na mysli management jakiej$

organizacji, to znaczy, ze chodzi nam o jej kierownictwo, kadre
zarzadzajaca. Tym stowem okre$la sie tez czasem zarzadzanie

w ogole.

PRZYKEADY UZYCIA  managowac zespotem LEPIEJ: sterowad, kierowaé
managowanie oczekiwan LEPIEJ: zarzgdzanie oczekiwaniami

management wyzszego szczebla LEPIEJ: zarzqd, dyrekcja,
kadra zarzgdzajgca

Poczqgtkujgcy przedsiebiorcy czesto zadajg pytanie,
jak prowadzic swojg firme (NIE: managowac swojq firme).

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to manage ‘zarzadzad,
sterowad, administrowad, kierowac’. Wyraz management

ttumaczy sie jako ‘zarzad, kierownictwo, zarzadzanie’.

CONATO StOWNIK  management
JEZYKA POLSKIEGO ‘zarzad przedsiebiorstwa lub korporacji; tez: zarzadzanie

przedsiebiorstwem lub korporacja’

top management
‘Sciste kierownictwo przedsiebiorstwa, korporacji itp.’

CZY WARTO JEJ 0 ile wyrazy typu menedzer (manager) czy menedzment
UZYWAC (management) zadomowity sie w jezyku, o tyle niekoniecznie
nie! dotyczy to czasownika managowacd. Jest to pretensjonalne

i zbedne zapozyczenie z jezyka angielskiego, w dodatku trudne

ortograficznie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» guidelines, s. 117 )

manual

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE  manualowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos ma manual, to znaczy, ze korzysta z instrukcji

W KORPOMOWIE obstugi, podrecznika.

PRZYKEADY UZYCIA  sprawdZmy to w manualu LEPIEJ: instrukcji

co piszg w manualu urzgdzenia? LEPIEJ: jakie sq zalecenia
producenta?

manual z zasadami jezykowymi LEPIEJ: poradnik, wskazéwki,
standardy komunikacji

Musze siegng¢ do podrecznika (NIE: manualu), bo nie pamietam
doktadnych wytycznych.

SKAD TA FORMA Wyraz ten wywodzi sie z tacinskiego przymiotnika manualis
‘reczny’. Wspotczesnie na nowo zapozyczyliSmy to stowo
z angielskiego manual ‘podrecznik, instrukcja’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie jest krétkie, ale dos¢ ogdlne. W codziennej

UZYWAC komunikacji radzimy siegaé po wyrazy, ktére wszyscy

nie! dobrze znaja.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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mapowac

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKLADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W

nie ma
mapowanie - mapping - zmapowac

Jesli ktos mapuje jakies procesy w firmie, to znaczy,
ze opracowuje schemat ich powiazan i zasobow.

mapowac procesy wewngtrz firmy LEPIEJ: identyfikowac
mapowanie stanowisk LEPIEJ: poréwnanie stanowisk

tworzy¢ mape procesu LEPIEJ: diagram, schemat

Przeanalizowanie (NIE: zmapowanie) procesow staje sie
konieczne, gdy wdrazamy w firmie system zarzgdzania jakosciq.

Jest to zapozyczenie z angielskiego to map ‘sporzadzac¢ mape,
zestawiac’,

mapowac

1. geodezyjne ‘rejestrowac cechy danego terenu za pomocg
specjalnych przyrzadéw w celu uzyskania danych pozwalajacych
na sporzadzenie mapy’

2. informatyczne ‘przyporzadkowywaé oznaczenia dysku
wybranemu katalogowi sieciowemu, aby utatwi¢ dostep

do tego katalogu na innych komputerach sieciowych’

3. genetyczne ‘badac potozenie poszczegdlnych gendw

w chromosomie, ich kolejno$¢ i odlegtosci dzielace je od siebie’
4. ‘gromadzi¢ dane i okreslac prawidtowosci w jakiej$ dziedzinie’

Uzywajmy tego zapozyczenia ostroznie. Nie dla wszystkich moze
ono by¢ zrozumiate, zwtaszcza ze ma wiele wyspecjalizowanych
znaczen. Warto siegac takze po rodzime odpowiedniki, takze

te wielowyrazowe.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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matchowac

WARIANTY PISOWNI  maczowac - meczowac
FORMY POKREWNE  matchowanie - matching - zmatchowa¢

CO TO ZNACZY Jesli co$ matchuje, to znaczy, ze jest dopasowane,

WKORPOMOWIE odpowiednio potaczone, tworzy spéjna catosé.

PRZYKEADY UZYCIA  moduty mozna dowolnie miksowaé i matchowaé LEPIEJ: tgczyé
matchowanie terminow spotkania LEPIEJ: dopasowywanie

Jjak to mozna szybko zmatchowaé? LEPIEJ: potgczyc

Dane powinny sobie odpowiadac (NIE: matchowad) w catym
dokumencie.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to match ‘pasowac do siebie,

doréwnywac, by¢ zgodnym z czyms’,

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Zapozyczenie to jest zbedne, skoro mamy do dyspozycji

UZYWAC tyle polskich odpowiednikéw. | to po nie przede wszystkim

nie! warto siegac.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(»appointment, s.21) (»one—to—one, s. 187 )

m eeti n g (, call, s. 55 ) (» status, s. 241 )

WARIANTY PISOWNI  miting - mityng
FORMY POKREWNE meetingowac - meetingowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos robi meeting, to znaczy, ze organizuje spotkanie,

W KORPOMOWIE zebranie w jakims konkretnym celu.

PRZYKEADY UZYCIA  krétki meeting LEPIEJ: krétkie spotkanie
przyda sie nam meeting zespotu LEPIEJ: zebranie

zrobié¢ meeting w sali konferencyjnej LEPIEJ: spotkac sie

Przed spotkaniem (NIE: meetingiem) napisz do osoby
prowadzqgcej, aby dotgczyta Cie do rozmowy.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego meeting
‘spotkanie’.

CONATO SEOWNIK  mityng - meeting

JEZYKA POLSKIEGO )
1. ‘zebranie w miejscu publicznym z udziatem wielu osob;

dawniej takze: wiec, masowka’

2. ‘zawody w sportach indywidualnych’

Do tych znaczen warto dodac ‘spotkanie terapeutyczne oséb
uzaleznionych od czego$.

CZY WARTO JEJ Forma ta pojawita sie w jezyku polskim juz jakis czas temu.

UZYWAC Poza korposwiatem stowem tym okre$la sie imprezy sportowe

nie,l i - coraz czesciej - spotkania os6b uzaleznionych od czegos.
Jesli méwimy o spotkaniach stuzbowych, warto pozostaé

przy ich tradycyjnej nazwie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» blendowad, s. 41 )

mergowac

WARIANTY PISOWNI  merge’owac - merdzowad
FORMY POKREWNE mergowanie - merging - zmergowac

CO TO ZNACZY Jesli ktos co$ merguje, to znaczy, ze to scala, taczy, integruje.

W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA  powinno sie dac to mergowaé w aplikacji LEPIEJ: zintegrowaé
to bedzie wymagato mergowania LEPIEJ: scalenia

moze trzeba to jakos zmergowac? LEPIEJ: potgczyé

Te dokumenty nalezy zszyé (NIE: zmergowacd) i odestac do klienta.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to merge ‘scalaé, taczyd,
konsolidowac’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ To kolejne stowo niepotrzebne w jezyku ogdlnym, bo dublujace

UZYWAC wiele tradycyjnych polskich okreslen. Odradzamy podazanie

nie! za moda na pretensjonalne angielszczenie jezyka.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» news,s. 179 )

message

WARIANTY PISOWNI  mesydz
FORMY POKREWNE  messagowac

CO TO ZNACZY Jesli kto$ przekazuje message, to znaczy, ze wysyta

W KORPOMOWIE wiadomos¢, komunikuje sie.

PRZYKEADY UZYCIA  zbudowad message LEPIEJ: przekaz
dosta¢ message LEPIEJ: komunikat

prywatny message LEPIEJ: e-mail

Czy wszyscy juz dostali mojg wiadomosé (NIE: méj message)
o spotkaniu?

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego message
‘wiadomosé, komunikat’

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to jest popularne zaréwno w Srodowisku
UZYWAC korporacyjnym, jak i poza nim. Polecamy jednak polskie
nie! odpowiedniki. Sg uniwersalne i zrozumiate, dlatego o wiele

lepiej postugiwacd sie wtasnie nimi.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» back office, s. 35 )

middle office

(» front office, s. 110)

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE  middleoffice’owy

CO TO ZNACZY Jesli ktos pracuje w middle office, to znaczy, ze monitoruje
WKORPOMOWIE i przekazuje dziatom z zaplecza administracyjnego firmy

informacje na temat obstugi klienta i sprzedazy.

PRZYKEADY UZYCIA  system middle office LEPIEJ: przekazywania danych
o obstudze klienta

kierownik middle office LEPIEJ: kontroli operacji finansowych

pracowac w middle office LEPIEJ: w dziale analizy i kontroli
ryzyka

Osoby z wyksztatceniem ekonomicznym i finansowym najczesciej
pracujg w dziale analityczno-kontrolnym (NIE: middle office),
ktory czesto stanowi wsparcie dla pierwszej linii.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego middle office
‘zaplecze biurowe’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to - w przeciwienstwie do front office i back office -
UZYWAC nie jest popularne, a jego znaczenie nie jest jasne dla wszystkich.
/ tak, | nie! Dlatego uzywajmy tego wyrazenia tylko wéwczas, gdy jeste$my

pewni, ze nasi rozmowcy je zrozumieja.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» flagship, s. 103 )

milestone

WARIANTY PISOWNI  majlston
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos méwi o milestone’ach, to znaczy, ze ma na mysli
WKORPOMOWIE kluczowe momenty, fakty, wydarzenia, ktore pojawity sie

w toku projektu.

PRZYKEADY UZYCIA  okreslié¢ oczekiwane zyski i milestone’y LEPIEJ: kluczowe
momenty

osiggngc¢ milestone LEPIEJ: kolejne stadium

wydarzenia te staty sie milestone’em LEPIEJ: przetomem

Wykonawca bedzie miat 12 miesiecy na ukonczenie pierwszego
etapu prac (NIE: na pierwszy milestone).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego milestone
‘kamient milowy; takze: kluczowe wydarzenie’.

CO NATO SEOWNIK kamien milowy
JEZYKAPOLSKIEGO ¢ ‘stup przy drodze wyznaczajacy odlegtosc’

2. ‘wazne, przetomowe wydarzenie w jakiej$ dziedzinie’

CZY WARTO JEJ Kamienie milowe - wtasnie w takiej, polskojezycznej postaci -
UZYWAC sg tadna metafora. W Polsce okreslenie to rozpowszechnito
/ tak, I nie! sie za sprawa dokumentéw Unii Europejskiej. Mozemy

tego wyrazenia uzywac, byle nie naduzywac.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKLADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W

Stownik korpomowy

(» follow-up, s. 107 )

MoM
minutkowy - meeting minutes - minutes of meeting

Jesli ktos sporzadza minutki, to znaczy, ze przygotowuje
notatke ze spotkania, podsumowanie.

dobre, przejrzyste minutki LEPIEJ: podsumowanie spotkania
przygotowywac minutki po zebraniu LEPIEJ: protokét

poprosze o szczegotowe minutki LEPIEJ: sprawozdanie

Lepiej nie odktadac na pdzniej pisania notatki (NIE: minutek)
Z waznej rozmowy.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego minutes
(takze meeting minutes lub minutes of meeting) ‘protokét’.

minuta (zdrobniale: minutka)

1. ‘jednostka czasu stanowigca sze$édziesiata czes¢ godziny,
sktadajaca sie z sze$édziesieciu sekund’

2. potocznie ‘krétka chwila; moment’

3. ‘jednostka miary kata rowna sze$¢dziesiatej czesci stopnia’

Sama nazwa jest sympatyczna, ale kojarza ja gtéwnie
przedstawiciele korposwiata. Dlatego w kontaktach z osobami
spoza tego srodowiska uzywajmy form lepiej znanych

i rozpowszechnionych.

171
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missowac

WARIANTY PISOWNI  misowacd
FORMY POKREWNE  missngc - missowanie - misniety - zmissowany

CO TO ZNACZY Jesli ktos co$ missnat, to znaczy, ze to przegapit, pominat

W KORPOMOWIE lub 2e coé go omineto.

PRZYKEADY UZYCIA  przez to moge missngé wazny e-mail LEPIEJ: omingé

musiatas chyba missngé wczorajszg wiadomosé LEPIEJ: nie dostac
wiadomosci

mato komu udaje sie nie missngé za pierwszym razem LEPIEJ: chybié

Co chwila od$wiezam skrzynke, zeby nie przeoczyé (NIE: missngc)
wiadomosci od waznego klienta.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to miss ‘przegapic, straci¢,
chybié.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Stowo to jest wygodne, takze przez swojg wieloznacznosc.
UZYWAC Niemniej pozostaje przyktadem zargonu korporacyjnego
I tak, | nie! (i jezyka polonijnego), ktéry nie kazdy zrozumie. Nie polecamy

wiec uzywad tego czasownika poza Srodowiskiem zawodowym.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKLADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W
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(» eskalowad, s. 95 )

nie ma
mitygowanie - mitygacja - zmitygowac - umitygowac

Jesli ktos co$ mityguje, to znaczy, ze chce to zmniejszyé,
ztagodzi¢, zminimalizowac.

ryzyko mozna przewidywad, ignorowac lub mitygowaé
LEPIEJ: zmniejszaé
mitygowanie ryzyka transakcyjnego LEPIEJ: redukowanie

zmitygowac negatywne skutki dziatan firmy LEPIEJ: ostabié¢

Odpowiednie przygotowanie moze znaczqco ztagodzi¢
(NIE: zmitygowac) ryzyko odpowiedzialnosci karnej i skarbowe.

Wyraz ten wywodzi sie z taciny, w ktdrej mitigo jest forma
czasownika ‘tagodzi¢, miarkowaé surowosc, czynié kogos
obyczajniejszym’. Znaczenie korporacyjne zaczerpneli$my raczej
z angielskiego to mitigate ‘ograniczad, zmniejszac’.

mitygowac
‘zwracac¢ komus$ uwage na niestosowne zachowanie,
hamowac czyja$ zapalczywos¢’

mitygowac sie
‘powstrzymywac sie od zbyt gwattownych reakgji
lub pochopnego dziatania’

Wyraz ten czesto stosuje sie w odniesieniu do ryzyka, mozna
go wiec uznac za rodzaj terminu (mitygacja ryzyka). Wtedy
dopuszczamy jego uzycie. W innych kontekstach lepiej bedzie
pozostac przy licznych odpowiednikach polskich.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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(» default, s. 82 )

(» nice to have, s. 181)

must-have

WARIANTY PISOWNI  must have - masthew
FORMY POKREWNE  masthewowy

CO TO ZNACZY Jesli co$ jest dla kogo$ must-have, to znaczy, ze jest to dla niego

W KORPOMOWIE rzecz niezbedna, kt6rg koniecznie musi mie¢.

PRZYKEADY UZYCIA  oto Twdj nowy must-have LEPIEJ: niezbednik
absolutny must-have LEPIEJ: trzeba to mieé

to sg moje must-have’y na srode LEPIEJ: rzeczy, ktére musze zrobié¢

Kiedy zaczynasz prace w korporacji, koniecznie musisz mie¢
(NIE: Twoim must-have’em jest) wtasny charakterystyczny kubek.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie angielskiego must-have
‘niezbedny’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to (i jemu podobne) czesto mozna spotkac w jezyku
UZYWAC potocznym, chociazby w odniesieniu do elementéw ubioru
/ tak, I nie! abo modnych gadzetéw. Uwazajmy jednak na to wyrazenie,

zeby samo nie stato sie modne w naszym stowniku.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



mutowac (sie)

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

nie!

( Mapa tresci W
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(» odciszy( (sie), s. 184)

mute’owac sie
mutowanie - mute - zmutowac (sie)

Jesli ktos siebie lub kogo$ mutuje podczas telekonferencji lub
wideorozmowy, to znaczy, ze wytacza mikrofon, wycisza gtos.

catkowicie mnie mutuje LEPIEJ: Scisza
mutowanie wszystkich na konferencji LEPIEJ: wyciszenie

jak zmutowac wszystkie mikrofony? LEPIEJ: wytgczyé

lkona wytgczenia kamery dziata identycznie jak przycisk
wyciszania (NIE: mutowania) mikrofonu.

Stowa mutowad i mutacja pochodza od tacinskiego muto
‘zmieniam’. Nowe znaczenie tego stowa wywodzimy

z angielskiego to mute ‘ttumic, wyciszac’.

mutowac
1. ‘o gtosie chtopiecym: przechodzi¢ zmiane w okresie
dojrzewania’

2. ‘o organizmie zywym: podlegac nagtej i trwatej zmianie’

Platformy do telekonferencji maja czesto menu w jezyku
angielskim, stad nieraz wygodniej nam uzy¢ tego stowa.
Pamietajmy jednak o niefortunnych skojarzeniach - niezbyt
mito brzmi powiedzenie komus ,,musze cie zmutowac”

albo ,,jestes zmutowany”.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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ha awayu

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

nie!

( Mapa tresci W
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(» BRB, s. 46 ) (» 000, s. 189 )

(» day-off,s. 79 ) (» zwrotka, s. 285 )

nie ma
nie ma

Jesli ktos jest na awayu, to znaczy, ze nie ma go w pracy
lub przy komputerze.
jutro bede na awayu LEPIEJ: mnie nie bedzie

nie dam rady odpisac, bo chwilowo jestem
na awayu LEPIEJ: z dala od komputera

czemu wszyscy siedzqg na awayu? LEPIEJ: w trybie
niewidocznym

Prébowatem sie z nig skontaktowacd, ale nic z tego nie wyszto -

od tygodnia ciggle jest niedostepna (NIE: na awayu).

Jest to zapozyczenie z angielskiego away ‘z dala, poza’.

Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.

Jest to forma Srodowiskowa (popularna miedzy innymi wsrod

graczy komputerowych). Choc jest poreczna, nie polecamy jej
w codziennej komunikacji.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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(» message, s. 168 )

Nnews

WARIANTY PISOWNI  nius
FORMY POKREWNE newsroom - newsowy

CO TO ZNACZY Jesli kto$ przesyta newsa do swoich wspotpracownikow,
W KORPOMOWIE to znaczy, ze wysyta im wiadomos¢, informacje,

czesto z ostatniej chwili.

PRZYKEADY UZYCIA miec newsa LEPIEJ: informacje
sprzeda¢ newsa LEPIEJ: nowine

wystaé newsa LEPIEJ: wiadomos¢

Przypomniatem sobie, ze miatem w aktualnosciach
(NIE: newsach) umiescic instrukcje, jak zainstalowac nowg

aplikacje.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego news
‘wiadomo$¢, informacja’.

CONATO SEOWNIK  news

JEZYKA POLSKIEGO 1. ‘informacja agencyjna, prasowa lub radiowa z ostatniej chwili’
2. srodowiskowo ‘wiadomos¢ przestana do internetowej
grupy dyskusyjnej’

CZY WARTO JEJ Nie ma potrzeby walczy¢ z newsem rozumianym jako ‘informacja
UZYWAC il z ostatniej chwili podawana przez media’. W rozmowach
/ tak) Inie. korporacyjnych w odniesieniu do informacji stuzbowej

warto jednak zastgpic jg tradycyjnym odpowiednikiem.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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nextstep (-3

WARIANTY PISOWNI  nekst step - nekststep
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jesli ktos realizuje next stepy w projekcie, to znaczy, ze osiagga

W KORPOMOWIE jego kolejne etapy.

PRZYKEADY UZYCIA  next stepy w projekcie LEPIEJ: kolejne poziomy
next step to analiza wynikéw sprzedazy LEPIEJ: nastepny krok

po spotkaniu dostaniecie notatki i next stepy LEPIEJ: wskazowki,
co dalej

Musimy omowic wszystko krok po kroku (NIE: next stepy),

Zeby kazdy cztonek zespotu wiedziat, jakie zadania ma wykonac.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego next step
‘nastepny krok..

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie ma potrzeby, aby uzywac tego wyrazenia. Polskie

UZYWAC odpowiedniki niosg doktadnie takg samg informacje,

nle! a przy tym sa powszechnie zrozumiate.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» hype, s. 127 )

(» must-have, s. 174 )

nice to have

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli co$ jest dla kogos nice to have, to znaczy, ze jest
W KORPOMOWIE to dla niego rzecz lub cecha mile widziana, niekoniecznie

kluczowa, bezwzglednie wymagana.

PRZYKEADY UZYCIA  oto moje nice to have LEPIEJ: moja mata przyjemnosé

mam kilka rzeczy nice to have LEPIEJ: jest kilka rzeczy,
ktore chciatabym mieé

spetnic nice to have LEPIEJ: dodatkowe oczekiwania

Opieka konsultanta czy przedtuzona gwarancja bedq dla klientow

mitym dodatkiem (NIE: nice to have) do nowej oferty

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego nice to have
‘mito jest miel’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to mozna spotkac w jezyku potocznym, choc nie
UZYWAC - jest jeszcze tak popularne jak must-have. Do méwienia o tego
nie: typu rzeczach powinny nam w zupetnos$ci wystarczyc rodzime

odpowiedniki.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» mutowac (sie), s. 175)

odciszyc (sie)

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE  odciszenie - odciszony

CO TO ZNACZY Jesli ktos sie odcisza, to znaczy, ze wtacza mikrofon,

W KORPOMOWIE aby powiedziec cos$ podczas telekonferencji.

PRZYKEADY UZYCIA  mdgtbys sie dzis w koricu odciszy¢ LEPIEJ: odezwaé
odciszam sie, bo chce cos dodac LEPIEJ: wigczam mikrofon

odciszenie sie nie jest takie proste LEPIEJ: wigczenie sie
do rozmowy

Jesli zamierzacie brac udziat w dyskusji, pamietajcie, aby
mieé w tym czasie wigczony mikrofon (NIE: sie w tym czasie
odciszyc).

SKAD TA FORMA Wyraz powstat od czasownika wyciszy¢ sie. Za pomoca
czastki od- tworzy sie czasowniki oznaczajace przeciwieristwo

lub usuniecie czegos, tak jak w parze zaczepic i odczepic.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Stowo to byto uzywane tylko sSrodowiskowo, po czym zrobito

UZYWAC wielka kariere i wciaz jest niezwykle popularne. Jest to poreczny,

/ .
tak' rdzennie polski odpowiednik mato zrecznego odmutowac (sie).

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(b aplikowad, s. 20 )

(» employer branding, s. 92)

onboarding

(» interview, s. 139 )

WARIANTY PISOWNI  onbording
FORMY POKREWNE  onboardingowac - onboardingowy

CO TO ZNACZY Jesli w firmie trwa onboarding, to znaczy, ze prowadzone sa
W KORPOMOWIE dziatania zwigzane z wprowadzeniem nowego pracownika
lub nowego klienta. Pracownik poznaje zakres swoich

obowigzkdw i wdraza sie w procedury.

PRZYKLADY UZYCIA  zasady onboardingu LEPIEJ: wdrazania pracownikow
przewodnik po onboardingu LEPIEJ: procesach adaptacyjnych

jak przeprowadzi¢ onboarding klienta LEPIEJ: jak wigczyé
klienta do firmy

Adaptacja ma na celu wprowadzenie (NIE: onboarding)
pracownikow do organizacji tak, aby szybko osiggneli wysokg
efektywnosc.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego onboarding
‘proces wdrazania’. Wyrazenie on board oznacza bycie
‘na poktadzie’

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Jest to termin specjalistyczny, ktdry na razie nie ma polskiego
UZYWAC

i tak, i nie!

odpowiednika. Mozemy go uzywad, jesli mamy pewnos¢, ze nasi
rozmowcy znaja to stowo. W przeciwnym razie zostajg nam
polskie omdwienia.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» dashboard, s. 78 )

one-pager

(» booklet, s. 43 )

WARIANTY PISOWNI  one pager
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jesli kto$ przygotowuje one-pager, to znaczy, ze opracowuje

W KORPOMOWIE materiat, ktérego tres¢ miesci sie na jednej stronie.

PRZYKLADY UZYCIA  poprawilismy przestany one-pager LEPIEJ): materiat
jedna poprawka w one-pagerze LEPIEJ: prospekcie

drobna uwaga do zatgczonego one-pagera LEPIEJ: dokumentu

W broszurze (NIE: one-pagerze) znajdg Paristwo najwazniejsze
informacje o naszej firmie.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego one ‘jeden’ oraz page ‘strona’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Wyrazenie to jest wtasciwie nieprzettumaczalne na jezyk
UZ\(WACk . polski. Nazwa jest precyzyjna i przejrzysta, o ile znamy jezyk
I ta , 1 nie: angielski. Jesli nie jesteSmy pewni, czy nasz rozmoéwca rowniez -

skorzystajmy raczej z okreslen polskich.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» appointment, s. 21)

(» meeting, s. 166 )

one-to-one ——

WARIANTY PISOWNI one2one - 121
FORMY POKREWNE one-on-one

COTO ZNACZY Jesli ktos ma one-to-one, to znaczy, ze ma z kims spotkanie

W KORPOMOWIE W cztery oczy.

PRZYKEADY UZYCIA  zaplanowatem one-to-one LEPIEJ: indywidualne spotkanie

mam one-to-one z kierownikiem projektu LEPIEJ: spotkanie sam
na sam

mam one-to-one w sali 4 LEPIEJ: osobiste spotkanie

Dzisiaj o 15 mam rozmowe w cztery oczy (NIE: one-to-one)
zmoim przetozonym.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego one to one
‘jeden na jednego’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to wystepuje gtdwnie w Srodowisku pracownikow
UZYWAC

i tak, i nie!

firm. Na jego korzys$¢ przemawia to, ze jest bardziej neutralne
niz jego polskie odpowiedniki. Mimo to nie namawiamy
do jego naduzywania.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnierﬂ
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(» ASAP, s. 25 )

(» pressing, s. 210 )

on the spot

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli podejmujemy decyzje on the spot, to znaczy, ze robimy
WKORPOMOWIE to od razu, natychmiast, na poczekaniu. Jesli natomiast
wykonujemy co$ on the spot, to znaczy, ze nie ruszamy sie

Z miejsca.
PRZYKLADY UZYCIA  podejmowacd kroki on the spot LEPIEJ: bezzwtocznie

zrobitam to on the spot LEPIEJ: z miejsca, natychmiast

podjgc dziatania on the spot LEPIEJ: od razu, z marszu

To nagta sprawa, wymaga od nas natychmiastowej decyzji
(NIE: decyzji on the spot).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego on the spot
‘na poczekaniu’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie polecamy tego wyrazenia. Mozna je z powodzeniem

UZYWAC zastgpi¢ wieloma polskimi odpowiednikami, mniej lub bardziej

nle! oficjalnymi.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» BRB, 5. 46 )

(»na awayu, s. 178 )
D D O (>WFH,s.275 )

WARIANTY PISOWNI  out of office - 0oo
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jesli w swojej wypowiedzi, np. w tresci e-maila, kto$ uzyje 000,
W KORPOMOWIE . e . . .
wysyta sygnat, ze zatatwia r6zne sprawy poza biurem i chwilowo

nie ma dostepu do komputera.
PRZYKEADY UZYCIA  pozdrawiam, 000 LEPIEJ: jestem poza zasiegiem

dzieki, jestem 00O LEPIEJ: poza biurem

dzis bede out of office LEPIEJ: bez dostepu do komputera

W srody i czwartki pracuje w terenie, mam wtedy ograniczony
dostep do komputera (NIE: jestem wtedy out of office).

SKAD TA FORMA Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukcji out of office
‘poza biurem’.

CONATO SLEOWNIK  Jest to przyktad skrétowca literowego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ W szybkiej korespondencji e-mailowej jest to wiadomos¢
UZYWAC przydatna - krétka, a tresciwa. To, ze ktos$ jest poza miejscem

tak’ pracy (np. odpisuje z domu lub jest na wyjezdzie stuzbowym),
moze mie¢ dla odbiorcy znaczenie. Polecamy te forme,

gdy jestesmy pewni, ze nasz odbiorca ja zrozumie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» open space, s. 191)

open door

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli w firmie panuje zasada open door, to znaczy, ze otwarte

W KORPOMOWIE sg drzwi do gabinetéw przetozonych. Innymi stowy,

panuje tam sptaszczona struktura relacji.

PRZYKLADY UZYCIA  polityka open door LEPIEJ: otwartych drzwi
panuje u nas open door LEPIEJ: zmniejszony dystans z szefami
zastaniecie u mnie zawsze open door LEPIEJ: moje drzwi sq

dla Was zawsze otwarte

Od niedawna mamy u nas zasade otwartych drzwi
(NIE: open door): cate pigtro stanowi otwartqg przestrzen.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego open door
‘otwarte drzwi’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Wyrazenie to ma polski odpowiednik. Stosowanie wersji

UZYWAC anglojezycznej nie jest wiec konieczne dla dobrej komunikacji.

nie!

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» coworking, s. 73 ) (» hot desking, s. 124)

open space

(» desk sharing, s. 85) (» open door, s. 190 )

WARIANTY PISOWNI  ofpenspejs
FORMY POKREWNE openspace’owy

CO TO ZNACZY Jesli w pracy panuje organizacja przestrzeni typu open space,
W KORPOMOWIE to znaczy, ze zespét pracuje w przestrzeni biurowej, ktéra

nie zostata podzielona na osobne pokoje.

PRZYKEADY UZYCIA  zaprojektowad open space LEPIEJ: biuro na planie otwartym
wejs¢ do otpenspejsa LEPIEJ: na otwartq przestrzen

formuta open space LEPIEJ: biurko obok biurka

Nasze stanowiska nie sq przedzielone scianami (NIE: sqg na open
spasie), zebysmy mogli sie wymieniac wiedzq i doswiadczeniem.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego open space
‘otwarta przestrzen’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Forma ta zadomouwita sie juz w korpomowie i trudno bedzie
UZYWAC

i tak, i nie!

ja zastapié. Jest krotka i zrozumiata dla pracownikdéw biur.
Rezygnujmy z niej jednak w rozmowach z osobami, dla ktérych
wyrazenie to moze by¢ obce.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» bukowad, s. 49 )

order

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE  orderowac - orderowy

COTO ZNACZY Jesli kto$ robi order, to znaczy, ze sktada zaméwienie.
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA  sktadad order LEPIEJ: zgtaszac zapotrzebowanie
skasowac order LEPIEJ: wycofac dyspozycje

robic¢ ordery LEPIEJ: sktada¢ zamowienia

Firma zaméwita wreszcie nowe gadzety (NIE: zrobita order
na nowe gadzety).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego (to) order
‘zamoéwienie’ i ‘zamawiac’.

CONATO SEOWNIK  order
JEZYKA POLSKIEGO  ‘wysokiej rangi odznaczenie’

limit order

‘na gietdzie: rodzaj zlecenia, w ktérym inwestor deklaruje,
ze chce kupic papiery wartos$ciowe nie drozej lub sprzedac
nie taniej niz za podana cene’

CZY WARTO JEJ Nie ma potrzeby uzywac tego stowa. Nie jest ono dobrze
UZYWAC . zakorzenione w polszczyznie - uzywa sie go gtéwnie
nie!

Srodowiskowo. W dodatku brzmi tak samo jak stowo o zupetnie

innym znaczeniu, co moze byé mylace.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» korpo, s. 152 )

organizacja

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE organizacyjny

CO TO ZNACZY Jesli ktos odnosi sie do organizacji, to znaczy, ze ma na mysli

W KORPOMOWIE firme, przedsiebiorstwo, zwykle w kontekscie zarzadzania.

PRZYKEADY UZYCIA  pracowal w organizacji LEPIEJ: przedsiebiorstwie
moja organizacja LEPIEJ: korporacja

odejs¢ z organizacji LEPIEJ: pracy

Nasza firma (NIE: organizacja) dziata w branzy turystycznej
od dwudziestu lat.

SKAD TA FORMA Nazwa ta jest zapozyczeniem z tacinskiego organizo ‘tworzy¢
uporzadkowana, harmonijna cato$¢’ oraz organisatio ‘system’.

CONATO SEOWNIK  organizacja
JEZYKAPOLSKIEGO ¢ ‘grupa ludzi lub panstw majacych ustalona strukture
i dziatajacych razem, aby osiggnac wspdlne cele’

2. ‘sposob zorganizowania czego$’

3. ‘organizowanie czego$’

CZY WARTO JEJ Jest to wyraz rozpowszechniony w jezyku w kilku znaczeniach.
UZYWAC

i tak, i nie!

W $rodowisku korporacyjnym bywa jednak naduzywany -
pod wptywem jezyka angielskiego - jako synonim firmy.
Uwazajmy na to znaczenie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



Stownik korpomowy 194

(» derekrutacja, s. 84)

OUtplacement (bleaver,s.lS? )

WARIANTY PISOWNI  autplejsment
FORMY POKREWNE  outplacementowy

CO TO ZNACZY Jesli w firmie trwa outplacement, to znaczy, ze przeprowadza
W KORPOMOWIE sie w niej program wsparcia dla pracownikéw zwalnianych

grupowo lub indywidualnie.

PRZYKLADY UZYCIA  korzysci ptyngce z outplacementu LEPIEJ: pomocy
dla zwalnianych pracownikow

scenariusz outplacementu LEPIEJ: wsparcia
po restrukturyzacji

outplacement indywidualny LEPIEJ: program wsparcia
po zwolnieniu

Czy w dzisiejszych czasach zwolnienia monitorowane
w ogdle majqg sens (NIE: outplacement w ogdle ma sens)?

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego outplacement
o tym samym znaczeniu.

CONATO StOWNIK  outplacement
JEZYKA POLSKIEGO ‘pomoc zwalnianym pracownikom w znalezieniu nowej pracy,
oferowana przez przedsiebiorstwo zmuszone do redukcji

zatrudnienia’

CZY WARTO JEJ Ta forma jest juz terminem. Nie nalezy wiec z niej rezygnowad,
UZYWAC

i tak, i nie!

o ile tylko mamy pewno$é, ze uzywamy jej w Srodowisku,
ktdre jg zna i rozumie. W przeciwnym razie zostajg nam
polskie omdwienia.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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t V4 (» delegowad, s. 83 )

outsoursowac . —=

WARIANTY PISOWNI  outsource’owac

FORMY POKREWNE outsourcowanie - outsourcing - outsoursowany

CO TO ZNACZY Jesli jakas firma outsoursuje swoje ustugi, dziatania lub funkcje,

W KORPOMOWIE to znaczy, ze wydziela je ze swojej struktury organizacyjnej
i zleca ich wykonanie podmiotom zewnetrznym.

PRZYKEADY UZYCIA  kiedy warto outsoursowaé logistyke e-sklepu? LEPIEJ: zlecaé
na zewngtrz
outsoursowanie sprzedazy LEPIEJ: wytgczenie ze struktury
dowiedz sie, czym jest outsourcing LEPIEJ: podwykonawstwo
Dlaczego warto powierzyé innej firmie (NIE: outsoursowac)
ustugi ksiegowe i informatyczne?

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to outsource ‘korzystaé
z obstugi zewnetrznej’. Czasami wskazuje sie tez, ze termin
outsourcing powstat z potaczenia trzech wyrazéw: outside-
-resource-using.

CONATO SEOWNIK  outsourcing

JEZYKA POLSKIEGO ‘wytaczanie ze struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa
pewnych funkgji i przekazanie ich do realizacji
wyspecjalizowanym firmom’

CZY WARTO JEJ Nie unikniemy uzywania tego stowa. Obecne outosurcing

UZYWAC k’ to wazny termin biznesowy, stosowany wymiennie z wyrazem

tax! podwykonawstwo.
( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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(»sharowac', s.232 )

oversharing

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos uprawia oversharing, to znaczy, ze dzieli sie
W KORPOMOWIE zinnymi zbyt wieloma informacjami na temat tego,

co dzieje sie w pracy (lub w zyciu).

PRZYKEADY UZYCIA  uprawiad oversharing LEPIEJ: by¢é nadmiernie wylewnym
karac za oversharing LEPIEJ: gadulstwo

oversharing nie poptaca LEPIEJ: przesadne dzielenie sie
swoimi sprawami

Przesadna otwartos¢ (NIE: oversharing) nie sprawdza sie
w biznesie - to tatwy sposob na utrate zaufania klientow.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego oversharing
o tym samym znaczeniu.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie jest popularne nie tylko w korpomowie. Czesto -
UZYWACk e a moze przede wszystkim - uzywa sie go w odniesieniu
I ta , 1 nie. do dziatalnosci influencerdw. Jesli planujemy uzyc¢ tego stowa,

upewnijmy sie, czy rozméwca na pewno je zna.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» crunch time, s. 74)

overtime

(» deadline, s. 80 )

WARIANTY PISOWNI  owertajm
FORMY POKREWNE overtime’owy

CO TO ZNACZY Jesli ktos pracuje overtime, to znaczy, ze wykonuje swoje
W KORPOMOWIE obowiazki stuzbowe poza godzinami pracy. W ten sposdb

naliczaja sie pracownikowi nadgodziny.

PRZYKEADY UZYCIA  wyrabiad overtime LEPIEJ: nadgodziny
miec overtime LEPIEJ: by¢ dtuzej w pracy

pracowac na overtime LEPIEJ: mie¢ ponadwymiarowe godziny
pracy

Kazdego dnia zostawata po godzinach (NIE: wyrabiata overtime),
co sie bardzo podobato szefowi, ale niekoniecznie rodzinie.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego overtime
‘nadgodziny’.

CO NATO SEOWNIK overtime
JEZYKA POLSKIEGO 1. ‘nadgodziny’

2. sportowe ‘dogrywka’

CZY WARTO JEJ To, ze wyraz ten pojawia sie w stownikach jezyka polskiego,
UZYWAC L powinno $wiadczyc o jego przydatnosci. Mimo to nie polecamy
nle.

jego uzywania, skoro mamy do dyspozycji polski odpowiednik -
nadgodziny.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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ABCDEFGHIJKLMNO QRSTUWZ
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(» postponowad, s. 207 )

parkowac

WARIANTY PISOWNI nie ma
FORMY POKREWNE  parkowanie - zaparkowacd

CO TO ZNACZY Jesli ktos parkuje sprawe, projekt lub zadanie do wykonania,
W KORPOMOWIE to znaczy, ze je zostawia na po6zniej, odktada, odsuwa

w czasie.

PRZYKLADY UZYCIA  ta sprawa na razie parkuje LEPIEJ: czeka
znowu czeka nas parkowanie zatrudnien LEPIEJ: zamrozZenie

zaparkujmy to do przysztego roku LEPIEJ: odtézmy

Wstrzymywanie (NIE: zaparkowanie) tego projektu wtasnie
teraz, gdy jest najlepsza koniunktura, uwazam za duzy btgd.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego to park
‘parkowacd’, a potocznie takze ‘potozyé cos, rzucié, odstawic’.

CONATO SEOWNIK  parkowaé

JEZYKAPOLSKIEGO ;1 «stawiac pojazdy w miejscach nadajacych sie do postoju’

2. ‘o pojazdach: miec gdzie$ postoj, sta¢’

CZY WARTO JEJ Stowo popularne w korposwiecie niekoniecznie jest przejrzyste

UZYWAC dla oséb spoza tego grona. Chyba jednak zbyt mocno kojarzy sie

el
nie. z samochodami. W tym nowym znaczeniu go nie polecamy.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» headcount, s. 121)

payroll

(» timesheet, s. 261 )

WARIANTY PISOWNI  pejrol
FORMY POKREWNE  payrolling

CO TO ZNACZY Jesli kto$ jest na payrollu, to znaczy, ze znajduje sie na liscie
WKORPOMOWIE pracownikow uprawnionych do otrzymywania ptac

i innych swiadczen.
PRZYKLADY UZYCIA  ustuga payroll LEPIEJ: obstuga kadrowo-ptacowa

przekazac payroll LEPIEJ: liste ptac

obliczaé payroll LEPIEJ: wyptaty z tytutu zarobkow

Na koniec miesigca dziat kadr przekazuje informacje o ptacach,
premiach i finansach (NIE: payrolle).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego payroll
‘lista ptac’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Wyraz ten jest popularny w niektérych dziatach firmy.
UZYWAC

i tak, i nie!

Znacznie czesciej uzywa sie jednak polskiej listy ptac.
| wtasnie to wyrazenie polecamy.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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& | »appraisal,s. 22 ) (»KPI,S. 153

performowac

(»assessment, S.26 ) (»target,s. 250

WARIANTY PISOWNI nie ma
FORMY POKREWNE  performowanie

CO TO ZNACZY Jesli ktos co$ performuje, to znaczy, ze to wykonuje, robi,

W KORPOMOWIE przedstawia lub osigga w czyms wyniki.

PRZYKLADY UZYCIA  jak performujq inne wskaZzniki? LEPIEJ: zachowujq sie

performowanie jest kluczem do sukcesu LEPIEJ: osigganie
wynikéw

utargi majg performowac LEPIEJ: by¢ efektywne

InZynierowie zajmujq sie wydajnosciq, z jakq dziata
(NIE: performuje) technologia.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to perform ‘wykonywad,

realizowad, wypetniac’.

CONATO SEOWNIK  performance

JEZYKAPOLSKIEGO <13 teatralna bez tekstu dramatycznego, tworzona na zywo

w obecnosci widzow’

CZY WARTO JEJ Czasownik ma na tyle ogélne znaczenie, ze powinnismy

UZYWAC korzystac z bardziej precyzyjnych polskich okreslen. Uzywanie

nie!

angielskiego zapozyczenia sprawia, ze nasza wypowiedz jest
pretensjonalna, a przede wszystkim nie dla wszystkich jasna.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnierﬂ



Stownik korpomowy 203

(» benefit, s. 39 )

(» incentive, s. 135 )

perks

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos mowi, ze dostat perks, to znaczy, ze otrzymat

W KORPOMOWIE bezgotéowkowy dodatek do pensiji.

PRZYKLADY UZYCIA  za swojg prace dostatem jeszcze perks LEPIEJ: inne zachety

po raz pierwszy otrzymatem perks LEPIEJ: nagrode
motywacyjng

karnety na basen jako perksy LEPIEJ: dodatkowe
wynagrodzenie

W naszej firmie najczesciej otrzymujemy poza pensjq
(NIE: jako perksy) bilety do kina.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego perk
‘dodatkowy dochéd’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie jest stosunkowo nowe w polszczyznie, uzywane
UZYWAC gtownie w jezyku korporacyjnym. Radzimy zastepowac je

niel

polskimi okresleniami.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» attachowad, s. 29 )

PFA

(» sharowad, s. 232 )

WARIANTY PISOWNI  please find attached
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jedli w tresci e-maila uzyjemy PFA, to znaczy, ze wiadomos¢

WKORPOMOWIE zawiera zatacznik.

PRZYKEADY UZYCIA  PFA wyniki finansowe za drugi kwartat LEPIEJ: w zatgczniku
PFA obiecany raport LEPIEJ: zatgczam

PFA to, o czym rozmawialismy LEPIEJ: dotgczam

W zatqczeniu przesytam (NIE: PFA) wszystkie materiaty,
o ktére Pani prosita.

SKAD TA FORMA Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukgji please find attached
‘w zatgczeniu przesytam’.

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrétowca literowego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Symbol ten jest popularny w korpomowie, ale kariere robi
UZYWAC k’ tez w komunikacji internetowej. Mozemy go uzywac - byle
ta * roztropnie, zwracajac uwage, kto jest adresatem naszej

wiadomosci i czy osoba ta zrozumie, o co nam chodzi.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



Stownik korpomowy 205

(»dashboard, s.78 )

pipeline

(»timeline, s. 260 )

WARIANTY PISOWNI  pajplajn
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jesli ktos robi pipeline, to znaczy, ze opracowuje raport
W KORPOMOWIE w postaci graficznego zestawienia wszystkich elementéow

jakiegos procesu.

PRZYKEADY UZYCIA  pipeline sprzedazowy LEPIEJ: raport
praca z pipeline’em LEPIEJ: monitorowanie procesu

analizowad pipeline LEPIEJ: prognozy

Dobrze przygotowane zestawienie procesoéw (NIE: dobrze
przygotowany pipeline) pozwala ocenic, na ile efektywne sq
dziatania firmy.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego pipeline
‘rurociag, lejek’. Nazwa weszta do korpomowy jako metafora.
Pipeline przypomina graficznie system rurek, biegnacych
réznymi drogami z punktu A do punktu B.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Jest to termin do$¢ rozpowszechniony w organizacjach.

UZYWAC Jego potencjalne polskie zamienniki maja szersze znaczenie,

/ tak; I nle" nie do konca wiec oddaja istote rzeczy.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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PM (»head,s. 120 ) (»supervisor,s. 246 )

(»managowac’,s. 162 ) (» team leader, s. 255 )

WARIANTY PISOWNI  pm - project manager
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jesli ktos jest PM, to znaczy, ze ma funkcje kierownika
W KORPOMOWIE

projektu.

PRZYKLADY UZYCIA  PM pokieruje zespotem LEPIEJ: kierownik projektu
to bedzie Wasz PM LEPIEJ: on pokieruje projektem
poznajcie nowego PM LEPIEJ: kierownika projektu

Kierownik (NIE: PM) zaraz przedstawi Wam zatozenia projektu.

SKAD TA FORMA Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukcji project manager
‘kierownik projektu’.

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrétowca literowego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Symbol ten jest popularny w korpomowie. Jesli nie mamy
UZYWAC

i tak, i nie!

pewnosci, czy kazdy go zrozumie, lepiej uzywac okreslen
petnobrzmiacych.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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& (»parkowad,s. 200 )

postponowac

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE postponowanie - spostponowac

CO TO ZNACZY Jesli kto$ co$ postponuje, to znaczy, ze odktada to na pézniej,

W KORPOMOWIE odsuwa w czasie.

PRZYKLADY UZYCIA  te dyskusje trzeba postponowaé LEPIEJ: odtozyé na pézniej
musimy postponowac ten termin LEPIEJ: przesung¢

postponowanie projektu LEPIEJ: przeniesienie na inny termin

Odroczenie (NIE: postponowanie) zlecenia jest w tej sytuacji
nieuniknione.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to postpone ‘odraczac,
odktadac na inny termin’.

CONATO SEOWNIK  postponowaé
JEZYKAPOLSKIEGO  ‘okazywac komus lub czemus brak szacunku, lekcewazenie’

CZY WARTO JEJ Nie polecamy stosowania tej formy. W jezyku polskim ten

UZYWAC czasownik ma zupetnie inne znaczenie i budzi inne skojarzenia.

nie!

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnierﬂ
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(»brand,s. 45 )
P R (>C|,s. 66 )

WARIANTY PISOWNI  pr - public relations
FORMY POKREWNE PR-owy - PR-owiec

CO TO ZNACZY Jesli w firmie jest dziat PR, to znaczy, ze komoérka ta zajmuje
W KORPOMOWIE sie budowaniem i utrzymaniem dobrych relacji firmy

z jej otoczeniem.

PRZYKLADY UZYCIA  budowanie dobrego PR LEPIEJ: utrzymywanie relacji firmy
z otoczeniem

dziatania PR LEPIEJ: dialog firmy z jej otoczeniem

troszczymy sie o PR firmy LEPIEJ: dobry wizerunek

W przysztym tygodniu nasza firma przedstawi akcjonariuszom
strategie budowania pozytywnego wizerunku (NIE: PR).

SKAD TA FORMA Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukcji public relations
‘relacje publiczne, kontakty z otoczeniem’.

CONATO SEOWNIK PR

JEZYKA POLSKIEGO (public relations) ‘relacje publiczne’

Jest to przyktad skrétowca literowego.

CZY WARTO JEJ Symbol ten jest bardzo popularny w korpomowie. Jesli nie

UZYWAC - . . L ,
mamy pewnosci, czy kazdy go zrozumie, lepiej uzywac

/ tak} Inle! okreslen petnobrzmiacych.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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preparowac

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKLADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

nie!

( Mapa tresci W

priperowac
spreparowad

Jesli ktos mowi, ze cos spreparowat, to znaczy, ze to
przygotowat.

spreparuj to jak najszybciej LEPIEJ: przygotuj to
musze spreparowac prace zespotu LEPIEJ: zorganizowa¢é

preparuje plany na jutro LEPIEJ: opracowuje

Czy mégtbys sporzqdzié¢ (NIE: spreparowad) na pigtek
raport ze sprzedazy?

Jest to zapozyczenie z angielskiego to prepare ‘przygotowywac’.

preparowa¢é

1. ‘przygotowywacd co$ do uzytku, taczac odpowiednie sktadniki
lub poddajac je specjalnym zabiegom’

2. ‘przeinaczac lub naginad informacje albo fakty’

3. ‘sporzadzac preparaty anatomiczne, zoologiczne

lub botaniczne’

Nie ma potrzeby, aby uzywac tego stowa. Polski odpowiednik -
przygotowac - jest lepszy i powszechnie uzywany.

W tym znaczeniu wyraz preparowa¢ moze by¢ mylacy,

dlatego ze identyczny polski czasownik niesie rowniez inny,
negatywny przekaz.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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(» ASAP, s. 25 )

(» on the spot, s. 188)

pressing

(» pushowad, s. 211 )

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos robi pressing, to znaczy, ze wywiera nacisk na cos,

W KORPOMOWIE skupia sie na tym.

PRZYKEADY UZYCIA  robié pressing LEPIEJ: napieraé
pressing ze strony zarzgdu LEPIEJ: presja

potrzebny jest pressing LEPIEJ: trzeba wptyngé na te sprawe

Prezes prosit, aby w wiekszym stopniu skupic sie na sprzedazy
(NIE: zrobic pressing na sprzedaz), poniewaz ten dziat ostatnio
potrzebuje wzmocnienia.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to press ‘naciskac,
nalegad, ttoczy¢.

CONATO SEOWNIK  pressing

JEZYKA POLSKIEGO sportowe ‘w grach zespotowych: pilnowanie przeciwnika

podczas gry, majace na celu uniemozliwienie mu ataku’

CZY WARTO JEJ Okreslenie to jest co prawda popularne w korpomowie, ale nie

UZYWAC nalezy go naduzywac. Jesli chcemy powiedzie¢ o wywieraniu

nie!

nacisku, w zupetnosci wystarcza nam polskie okreslenia.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» ASAP, s. 25 )

(» on the spot, s. 188)

pushowac

(» pressing, s. 210 )

WARIANTY PISOWNI  puszowad
FORMY POKREWNE puszowanie

CO TO ZNACZY Jesli ktos kogo$ pushuje, to znaczy, ze na niego wptywa,

W KORPOMOWIE wywiera na nim presje.

PRZYKEADY UZYCIA  kierownik musi wiedzieé, kiedy pushowaé LEPIEJ: przycisngé

pozostaje Ci tylko pushowanie kolegow LEPIEJ: wysytanie
kolegom przypomnien

pushowanie zespotu, zeby znaleZ¢ rozwigzanie
LEPIEJ: wptywanie na zespot

Bedziesz sie musiat nauczy¢ wywieraé nacisk na kolegow
(NIE: pushowac kolegow), Zzeby cos dla Ciebie zrobili.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to push ‘naciskac, pchad,
przesuwac’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie polecamy tego stowa. Nie tylko dlatego, ze to niepotrzebne

UZYWAC zapozyczenie z angielskiego, lecz takze z powodu skojarzen,

nie!

ktdre ten wyraz z sobg niesie. Mamy wrazenie, ze ten czasownik
jest prostym sposobem na uprzedmiotowienie cztowieka.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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ABCDEFGHIJKLMNOP RSTUWZ
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Q

WARIANTY PISOWNI g - quarter
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos uzywa w tekscie, zwykle w raporcie, symbolu Q
WHKORPOMOWIE (zwykle w postaci Q1, Q2, Q3, Q4), to znaczy, ze odnosi sie
do kwartatow.

PRZYKEADY UZYCIA  wyniki finansowe za Q1 LEPIEJ: pierwszy kwartat

sprzedaz w Q2 LEPIEJ: drugim kwartale

umocnienie pozycji w Q3 2021 LEPIEJ: trzecim kwartale

Dwa duze projekty powinnismy zamkng¢ najpozniej
w czwartym kwartale (NIE: Q4) 2022 roku.

SKAD TA FORMA Jest to skrot od angielskiego wyrazu quarter ‘kwartat, ¢wiartka’,

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrétu (symbolu).
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Jest to miedzynarodowy symbol, ktory zyskat popularnosé
UZYWAC o rowniez w polskich kregach biznesowych i naukowych.
/ tak; I nie. Dopuszczamy go wiec w tekstach fachowych, ale zalecamy

ostrozne uzycie, gdy naszymi odbiorcami sa niespecjalisci.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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Q&A

WARIANTY PISOWNI  questions and answers - kiuendeje
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jesli w czasie spotkania jest przewidziane Q&A, to znaczy,

W KORPOMOWIE ze uczestnicy beda mogli zadawac pytania.

PRZYKEADY UZYCIA  Q&A po szkoleniu LEPIEJ: runda pytan i odpowiedzi

Q&aA na stronie internetowej LEPIEJ: najczesciej zadawane
pytania

kliknij i przeczytaj Q&A LEPIEJ: przejdzZ do sekcji pytan
i odpowiedzi

Bardzo prosze o cierpliwosé, na pytania odpowiem

(NIE: Q&A bedg) pod koniec wystgpienia.

SKAD TA FORMA Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukcji questions
and answers ‘pytania i odpowiedzi’.

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrétowca mieszanego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Symbol ten jest popularny w korpomowie, ale kariere robi tez
UZYWAC L. w komunikacji internetowej w ogéle. Pamietajmy o pytaniach
/ tak, / nle! i odpowiedziach, ale badzmy wyrozumiali takze dla Q&A,

ktdre juz raczej zostanie w naszym jezyku.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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randomowy

WARIANTY PISOWNI nie ma
FORMY POKREWNE randomik - randomowo

CO TO ZNACZY Jesli ktos lub co$ jest randomowe, to znaczy,

WKORPOMOWIE ze jest przypadkowe, losowe.

PRZYKEADY UZYCIA  randomowy sprzet LEPIEJ: dowolny
wybrac cos randomowo LEPIEJ: na chybit-trafit

randomowe pytania w tescie LEPIEJ: losowe

Natkngtem sie na te dokumenty zupetnym przypadkiem
(NIE: randomowo).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego random
‘losowy, przypadkowy, dowolny’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Forma ta pojawia sie nie tylko w korpomowie, lecz takze

UZYWAC inl w jezyku mtodziezowym i tekstach specjalistycznych. Nie jest
nie! o I .-

jednak znana wszystkim uzytkownikom jezyka. Warto z niej

zrezygnowad i uzywac jej zwyktych odpowiednikow.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» status, s. 241 )

(» update, s. 271 )

raportowac

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE zaraportowac - raportowanie

CO TO ZNACZY Jesli ktos cos$ raportuje, to znaczy, ze informuje na biezaco
WKORPOMOWIE o postepach w realizacji dziatan, sktada raport lub co$

zgtasza.

PRZYKLADY UZYCIA  kazdy moze raportowac kwestie do rozpatrzenia
LEPIEJ: zgtaszaé

raportuj mi o wszystkim na biezgco LEPIEJ: informuj mnie

terminy na ponowne raportowanie LEPIEJ: przedstawienie
sprawozdania

Zgodnie z najnowszymi przepisami umowa o dzieto musi by¢
zgtoszona (NIE: zaraportowana) do ZUS.

SKAD TA FORMA Czasownik ten pochodzi od stowa raport, ten zas$ wyraz -
od francuskiego rapport ‘zwiazek’. Prawdopodobnie jednak
znaczenie wyrazu raportowac przejelismy bezposrednio
z angielskiego to report ‘zgtaszal, informowac, zdawac sprawe’.

CONATO SEOWNIK  raportowad

JEZYKAPOLSKIEGO g aqa¢ raport o wykonaniu zadania lub o stanie czego$’

CZY WARTO JEJ Nie ma przeciwwskazan, aby uzywac tego stowa. Jest ono obecne

UZYWAC takl w jezyku polskim od dawna, a jego znaczenie korporacyjne

jest bardzo bliskie sensowi ogélniejszemu.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» cancel, s. 57 )

rejectowac

WARIANTY PISOWNI  ridzektowaé
FORMY POKREWNE rejectowanie - rejectowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos cos rejectuje, to znaczy, ze to odrzuca lub tego
W KORPOMOWIE

nie akceptuje.
PRZYKEADY UZYCIA  ktos$ sie budzi i od razu chce wszystko rejectowaé
LEPIEJ: eliminowad, odrzucaé

Jjaki byt powdd rejectowania? LEPIEJ: negatywnej decyzji

szef rejectowat nasz projekt LEPIEJ: wyrazit dezaprobate
dla projektu

Juz dwa razy odrzucili (NIE: rejectowali) naszq oferte
w zamowieniach publicznych.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego to reject
‘odrzucad, oddalic’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Czasownik ten nie jest nam potrzebny, poniewaz dubluje

UZYWAC il stowa juz istniejace. Poza tym w jego wymowie wystepuje
nie: . . . : .

dos¢ specyficzne, mato polskie potaczenie gtosek, co poteguje

wrazenie jego obcosci.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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request o

WARIANTY PISOWNI  riktest
FORMY POKREWNE  requestowac - zarequestowac - requestowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos zgtasza request lub co$ requestuje, to znaczy,
W KORPOMOWIE ze wnioskuje o cos, domaga sie czegos, przewaznie

w formalny sposdb.
PRZYKEADY UZYCIA  wystac request w sprawie spotkania LEPIEJ: zazgdaé spotkania

miatabym takie requesty LEPIEJ: proshy, oczekiwania

ksiegowosc requestuje o faktury LEPIEJ: domaga sie faktur

Na chwile przed porodem wystata wniosek (NIE: requestowata)
o urlop macierzynski,

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego request
‘prosba, podanie, zagdanie’,

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Uzywanie tego wyrazu jest podwdjnie niefortunne. Po pierwsze,
UZYWAC - moze on by¢ niezrozumiaty dla naszych rozméwcoéw. Po drugie,
nie. jego spolszczona pisownia zawiera szereg potaczen literowych,

ktére zasadniczo nie wystepuja w naszym jezyku.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



Stownik korpomowy 222

(» benchmark, s. 38 )

requirement

WARIANTY PISOWNI  riktajerment
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jesli co$ spetnia requirement, to znaczy, ze jest zgodne

WKORPOMOWIE z jakims$ warunkiem.

PRZYKLADY UZYCIA  to mdj requirement LEPIEJ: warunek
spetniamy requirementy podatkowe LEPIEJ: wymogi

mam wysokie requirementy LEPIEJ: wymagania

Nowy produkt nie spetnia ustalonych wczesniej standardéw
(NIE: requirementow).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego requirement
‘wymog, warunek, wymaganie’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie ma potrzeby, aby uzywac tego stowa. Polskie odpowiedniki

UZYWAC niosa bardzo podobny przekaz. Ponadto ich wymowa i odmiana

ol
nie: jest znacznie tatwiejsza.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnierﬂ
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(» capacity, s. 58 )

resource

(» storowad, s. 244 )

WARIANTY PISOWNI  risors
FORMY POKREWNE resoursowac - resoursowy

CO TO ZNACZY Jesli kto$ lub co$ jest risorsem, to znaczy, ze jest czescia

WKORPOMOWIE zespotu, zasobem ludzkim lub materialnym.

PRZYKLADY UZYCIA  musimy zwiekszy¢ resource finansowy LEPIEJ: zasob, rezerwe
finansowq

ilu mamy wolnych resource’6w? LEPIEJ: pracownikéw

mamy w planach pozyskanie nowego resource’a LEPIEJ: cztonka
zespotu

Wszyscy cztonkowie zespotu mogq korzystac z zasobow
(NIE: resource’ow) finansowych projektu.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego resource
‘Srodek, zasdb, bogactwo’, ale tez ‘zaradnos¢..

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie polecamy tego stowa. Znacznie lepiej jest uzywac
UZYWAC jego polskich odpowiednikdéw - beda precyzyjniejsze.

nie!

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» checkowaé, s. 65 )

review

(» inwestygowac, s. 141)

WARIANTY PISOWNI riwiu
FORMY POKREWNE reviewowac

CO TO ZNACZY Jesli ktos robi review lub jesli reviewuje, to znaczy,

W KORPOMOWIE ze co$ sprawdza, przeglada.

PRZYKEADY UZYCIA  zréb szybki review LEPIEJ: przeglgd
musze zreviewowa¢ informacje LEPIEJ: sprawdzic, zrewidowaé

zreviewowalismy nasze dziatania LEPIEJ: skontrolowalismy

Czy mégtbys przyjrzeé sie blizej naszym dzisiejszym postepom
(NIE: zrobic review naszych dzisiejszych postepow)?

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego to review
‘kontrola, przeglad, recenzja’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie ma potrzeby, aby uzywac tego stowa. Polskie odpowiedniki

UZYWAC maja bardzo podobny przekaz. Sa ponadto tatwiejsze w wymowie

nle'l i odmianie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» naawayu, s. 178 )

rOIIOWaé sie (»ooo,s. 189 )

WARIANTY PISOWNI nie ma
FORMY POKREWNE rollowanie

CO TO ZNACZY Jesli ktos sie rolluje, to znaczy, ze wychodzi z pracy,

W KORPOMOWIE zbiera sie do domu.

PRZYKEADY UZYCIA  no dobra, to ja sie rolluje LEPIEJ: zbieram
musze sie stqd zrollowaé LEPIEJ: juz is¢

dzisiaj rolluje sie nieco wczesniej LEPIEJ: znikam

Nie mam juz nic do zrobienia, wiec z czystym sumieniem
moge Was opuscic (NIE: sie zrollowad).

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to roll ‘zawijac, toczy¢,
turlac.

CONATO SEOWNIK  rolowaé

JEZYKAPOLSKIEGO ¢ ‘Zwija¢ w rulon’

2. potoczne ‘oszukiwad kogos’

CZY WARTO JEJ Nie warto uzywad tego stowa. Polskie odpowiedniki,

UZYWAC niel takie jak zbierac sie, niosa podobna tres¢ i rdwniez

wywodza sie z jezyka potocznego.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnierﬂ
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(b agenda,s. 18 )
(» event, s. 96 )
(» konfa, s. 151 )

schedule

WARIANTY PISOWNI  skedzul
FORMY POKREWNE  schedulowac - schedulowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos ma wypetniony schedule, to znaczy, ze nie ma wolnych
W KORPOMOWIE termindéw w swoim harmonogramie, kalendarzu, terminarzu

lub grafiku.
PRZYKLADY UZYCIA  napiety schedule LEPIEJ: terminarz

zgodnie ze schedule’em LEPIEJ: z grafikiem

zaznaczy¢ termin w schedule’u LEPIEJ: kalendarzu

Harmonogram dziatan (NIE: schedule) na ten rok wyglgda

zachecajgco - czeka nas sporo ciekawych wyzwan.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego schedule
‘harmonogram, rozktad, rozpiska’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Forma ta nie wnosi niczego nowego ponad to, co mamy

UZYWAC w okresleniach juz funkcjonujacych w polszczyznie.

nle! Mozemy wiec bez zalu z niej zrezygnowad.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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scope

WARIANTY PISOWNI  skotp
FORMY POKREWNE  scopowac - scopowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos ustala scope czegos, to znaczy, ze okresla tego zakres.
W KORPOMOWIE
PRZYKLADY UZYCIA  to mdj scope obowigzkéw LEPIEJ: zakres

ustali¢ scope projektu LEPIEJ: ramy

zmniejszylismy scope prac LEPIEJ: front robét, pole

Ustalilismy obszary naszej dziatalnosci (NIE: scope)

na najblizszy kwartat.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego scope
‘zakres, mozliwo$c’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Polski odpowiednik tego stowa - zakres - ma bardzo podobne

UZYWAC znaczenie i wystepuje w polszczyznie ogdlnej. Ma tez tatwiejsza

nle! wymowe i odmiane. Nie trzeba wiec siegaé po zapozyczenie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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sendnac

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos co$ sendnat, to znaczy, ze co$ wystat, zwykle e-mail.
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA  sendnij mi te dokumenty LEPIEJ: podeslij
trzeba to sendngé LEPIEJ: wystaé

sendngtem jej materiaty ze spotkania LEPIEJ: przestatem

W srode ustalimy termin przestania (NIE: sendniecia) im

tych zdjed.
SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to send ‘wystac’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie polecamy tej formy, bo ani nie jest funkcjonalna,

UZYWAC ani poprawnie zbudowana. W zupetnosci wystarczg nam

nle! okreslenia rodzime.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

nie!

( Mapa tresci W

Stownik korpomowy

niema
setowac - setowy

Jesli kto$ ma set, to znaczy, ze dysponuje kompletem,
zestawem czegos.

opracowac set gadzetow LEPIEJ: zestaw

set informacji LEPIEJ: zbidr

zatwierdzi¢ wszystkie sety danych LEPIEJ: zestawienia

Trzeba bedzie skompletowa¢ materiaty (NIE: set) dla agencji.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego set
‘zestaw, komplet, zbior’.

set

1. ‘cze$é meczu w tenisie, siatkdwce, tenisie stotowym

i w badmintonie, ktdrg wygrywa ten, kto pierwszy zdobedzie
odpowiednig liczbe gemdw lub punktéow’

2. ‘sktadanka utwordéw z danego gatunku muzycznego, trwajaca

kilkanascie minut’

Angielska forma nie wnosi do naszego jezyka niczego, czego

bysmy juz w polszczyznie nie mieli. Zdecydowanie lepiej uzywaé

form rodzimych.

231
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(»attachowac’,s. 29 ) (»oversharing,s. 196)

Y 4
sharowac

(» forwardowad, s. 109 (» PFA,s. 204 )

WARIANTY PISOWNI  szerowac - share’owacd
FORMY POKREWNE sharowanie - zasharowad

COTO ZNACZY Jesli ktos sharuje jakies linki, pliki lub tresci, to znaczy,
W KORPOMOWIE ze sie nimi dzieli w sieci, udostepnia je, najczesciej w serwisach

spotecznosciowych.
PRZYKEADY UZYCIA  nie wiadomo, co doktadnie sharowaé LEPIEJ: czym sie dzieli¢

sharowanie tych plikow nie jest wskazane LEPIEJ: udostepnianie

dobry powdd, aby zasharowac link LEPIEJ: przestaé dalej

Aktualizacje statusu, lajkowanie czy wspétdzielenie
(NIE: sharowanie) tresci pozwalajq przewidywaé

nasze zachowania w sieci.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to share ‘dzielic sie,
udostepniad, wspotuzytkowad’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Tego stowa mozemy uzywaé bez przeszkdd. Trafnie nazywa ono

UZYWAC czynnosé, ktorej jeszcze jakis czas temu nie wykonywalismy -

tak’ uzupetnia wiec nasz zasob stownikowy.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» akcept, s. 19 )(»deal, s.81 )

(» approval, s. 23 ) (bwalidowac', s.274 )

sigh-off

WARIANTY PISOWNI  sajnof
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ma miejsce sign-off, to znaczy, ze dochodzi do podpisania

W KORPOMOWIE dokumentu.

PRZYKLADY UZYCIA  dobrze, ze sign-off juz za nami LEPIEJ: podpisanie umowy
jeszcze tylko sign-off i gotowe LEPIEJ: zgoda na pismie
zdobqd? sign-off kierownika i pogadamy LEPIEJ: pisemng zgode

Potrzebny nam jeszcze podpis (NIE: sign-off) prezesa

na sprawozdaniu finansowym.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego sign-off
‘podpis’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nie polecamy tego zapozyczenia, poniewaz na tle licznych

UZYWAC polskich odpowiednikdw wydaje sie niepotrzebnym,

nle! mato funkcjonalnym dodatkiem.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnierﬂ



Stownik korpomowy 234

° (» capacity, s. 58 )
skill

WARIANTY PISOWNI  skil
FORMY POKREWNE skillowac

COTO ZNACZY Jesli ktos ma skill (potocznie: skilla), to znaczy, ze ma

W KORPOMOWIE umiejetnosci w jakiej$ dziedzinie, potrafi cos zrobic.

PRZYKEADY UZYCIA  mied skilla LEPIEJ: umieé co$ zrobi¢

wykorzystuje swoje skille LEPIEJ: umiejetnosci

skille artystyczne LEPIEJ: talenty

Wazng predyspozycjg (NIE: waznym skillem) handlowca

Jjest tatwos¢ nawigzywania kontaktéw.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego skill
‘umiejetnosé.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Forma ta zadomowita sie przede wszystkim w jezyku graczy
UZYWAC

i tak, i nie!

internetowych i w gwarze mtodziezowej. Nie pozbedziemy sie
jej wiec zupetnie. W kontaktach stuzbowych warto z niej jednak
zrezygnowad na rzecz okreslen tradycyjnych.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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slot

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE  slotowac - slotowy

CO TO ZNACZY Jesli kto$ ma slot, to znaczy, ze ma wydzielony konkretny czas.
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA  mieé sloty w kalendarzu LEPIEJ: okienka
mam jeszcze jeden slot LEPIEJ: zwolnito mi sie miejsce

stracic slot LEPIEJ: szanse

Postaram sie oczywiscie dopasowac do Pana grafiku
(NIE: slotu).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego slot
‘szczelina, otwor, okienko czasowe’.

CONATO SEOWNIK  slot

JEZYKA POLSKIEGO 1. ‘skrzydetko umieszczone na przedniej krawedzi skrzydta
samolotu, zwiekszajace jego site nosna’
2. ‘podtuzne gniazdo w $rodku komputera do podtaczenia kart
rozszerzajacych jego mozliwosci’

CZY WARTO JEJ Okreslenie slot jest krotkie i poreczne. Nie ma tez réwnie

UZYWAC .. wygodnego odpowiednika w polszczyznie i zadomowito sie

I tak, / nle! w jezyku korporacyjnym. Nie siegajmy jednak po nie zbyt
czesto, zwtaszcza w rozmowach z osobami spoza Srodowiska

korporacyjnego.
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(» casual Friday, s. G(D

smart casual

(» dress code, s. 88 )

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE  smart casualowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos jest ubrany w stylu smart casual, to znaczy,
W KORPOMOWIE ze w swoim stroju taczy klasyczna elegancje z elementami

sportowymi i codziennymi.

PRZYKEADY UZYCIA  ubranie w stylu smart casual LEPIEJ: pétformalnym

najlepiej sie czuje w smart casualu LEPIEJ: stroju eleganckim
i swobodnym

obowigzujg stroje smart casual LEPIEJ: sportowo-eleganckie

Jesli szukasz dla siebie odpowiedniego stroju do pracy, sportowa

elegancja (NIE: smart casual) bedzie doskonatym wyborem.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego smart
‘madry, sprytny’ oraz casual ‘codzienny, zwyczajny’.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Trudno jednoznacznie przettumaczyc to angielskie wyrazenie.
UZYWAC e Zadomowito sie ono u nas i podobnie jak dress code wypetnia
/ tak) I nie! pewna luke nazewnicza. W tym wypadku jednak mamy

do dyspozycji catkiem sporo polskich odpowiednikdw.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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split

WARIANTY PISOWNI nie ma
FORMY POKREWNE  splitowac - splitowy

CO TO ZNACZY Jesli kto$ robi split, to znaczy, ze dokonuje jakich$ podziatéw.
W KORPOMOWIE Najbardziej znany jest split payment, polegajacy na podziale

ptatnosci.

PRZYKELADY UZYCIA  robié split LEPIEJ: dzieli¢
przechodzi¢ przez split LEPIEJ: restrukturyzacje

split obowigzkow LEPIEJ: rozdziat

Podziat kompetencji (NIE: split) w obrebie jednego biura
bywa niekorzystny dla pracownikow, poniewaz czesto wigze sie

ze zwolnieniami.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego split
‘roztam, rysa, rozszczepienie’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie nie jest popularne i nie uzywa sie go czesto.
UZYWAC i Wyjatkiem jest do$¢ powszechnie znany termin split payment.
I tak, Inie: Kiedy planujemy siegnad po wyrazy z tej rodziny, zorientujmy

sie, czy rozmoéwca na pewno nas rozumie.
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spot

WARIANTY PISOWNI  niema

FORMY POKREWNE spotowy

CO TO ZNACZY Jesli kto$ robi spot, to znaczy, ze przygotowuje krétki program

WKORPOMOWIE reklamowy, radiowy lub telewizyjny, reklame.

PRZYKEADY UZYCIA  spot idzie do emisji LEPIEJ: film reklamowy
robi¢ spot LEPIEJ: reklame

spot radiowy LEPIEJ: krétka audycja

Oto instrukcja, jak przygotowac produkcje udanego filmiku

(NIE: spotu) reklamowego.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego spot
‘spot reklamowy’.

CONATO SEOWNIK  spot
JEZYKA POLSKIEGO  “krotki film reklamowy; tez: krétka reklama radiowa’

CZY WARTO JEJ Nazwa ta jest znana i zrozumiata w wielu Srodowiskach.
UZYWAC Nic dziwnego - reklama nie jest jednoznaczna, a opisowe

tak’ okreslanie moze zaja¢ zbyt wiele czasu. Spot wypetnit pewna
luke w polszczyznie, mozemy sie wiec tym stowem $miato
postugiwac.
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stand-by

WARIANTY PISOWNI  stendbaj
FORMY POKREWNE  na stendbaju

CO TO ZNACZY Jesli ktos jest w trybie stand-by, to znaczy, ze jest w stanie

W KORPOMOWIE gotowosci do wykonania pracy, w trybie czuwania.

PRZYKLADY UZYCIA  stand-by wyczerpuje LEPIEJ: gotowos¢
musze by¢ na stendbaju LEPIEJ: na dyzurze

nawet na urlopie jestem na stendbaju LEPIEJ: w trybie
czuwania

Pracodawca ma prawo zobowigzac pracownika, aby pozostawat
w gotowosci do pracy (NIE: na stendbaju) poza wyznaczonymi
godzinami.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to stand ‘staé’ i czasownika
frazowego to stand by ‘by¢ gotowym’. Od tego wziat sie
rzeczownik stand-by ‘gotowosc.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Stand-by jest stowem mocno zakorzenionym w jezyku
UZYWAC .. korporacyjnym i jego uzycia nie powstrzymamy.
I tak; I nle! Ekonomiczniej jest powiedziec jestem na stendbaju

niz w gotowosci do wykonywania pracy. Nie zapominajmy

jednak o jego polskich odpowiednikach.
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(» coffee talk, s. 69 )

stand-up meeting

(» lessons learned, s. 15&9

WARIANTY PISOWNI  stand-up miting
FORMY POKREWNE  standupowad

CO TO ZNACZY Stand-up meeting to krétkie (maksymalnie do 15 minut)
W KORPOMOWIE spotkanie cztonkow zespotu pracujacych nad jakim$
przedsiewzieciem. Codziennie informuja sie oni o postepie

w pracach, trudnosciach, zaplanowanych dziataniach itp.

PRZYKEADY UZYCIA  ostatni stand-up meeting LEPIEJ: ostatnie spotkanie zespotu
uczestnicy stand-up meeting LEPIEJ: zebrania

bra¢ udziat w stand-up meetingu LEPIEJ: pietnastominutéwce

W tym projekcie zawsze o dziesigtejf mam codzienne spotkanie
projektowe (NIE: codzienny stand-up meeting).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego stand-up
meeting ‘spotkanie na stojaco’. Zwykle tak sie wtasnie ono
odbywa (jest krotkie), choc¢ bywaja rowniez stand-up meetingi
siedzace.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Forma ta jest stosunkowo krdtka i ma znaczenie na ogét znane
UZYWAC i w $rodowisku, zwtaszcza w zespotach pracujacych wedtug
I tak) rnie: . metodyk zwinnych. Jesli jednak nie mamy pewnosci,

ze nasz rozmowca ja zrozumie, mozemy uzy¢ okreslen polskich.
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WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W
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(» call, s.55 ) (» raportowad, s. 219)

(» meeting, s. 166 ) (» update, s. 271 )

niema
statusowac sie - statusowanie - zestatusowac (sie)

Jesli ktos odbywa status z przetozonym, to znaczy, ze ma
spotkanie dotyczace najwazniejszych elementdw jego pracy
i osiaggnietych postepdw. Jesli ktos sie statusuje, to znaczy,
ze okresla, w jakim momencie realizacji zadania sie
znajduje. Jesli statusuja sie osoby, to informuja sie
nawzajem o przebiegu jakichs$ prac.

mam jutro status z szefem LEPIEJ: spotkanie
spoznic sie na status LEPIEJ: podsumowanie

jutro znowu sie statusujemy LEPIEJ: zobaczymy sie
i podsumujemy prace

Aplikacja pozwala szybko i wygodnie przekazywac informacje
o biezgcej sytuacji (NIE: statusie) kazdego zgtoszenia.

Stowo status ‘stan, sytuacja, pozycja’ pochodzi z taciny
i wystepuje w tej postaci w bardzo wielu jezykach. Znaczenie
korporacyjne przyszto do nas najpewniej z angielskiego.

status

1. ‘stan prawny jakiej$ osoby, instytucji lub organizacji’

2. ‘pozycja spoteczna i zawodowa jakiej$ osoby lub grupy’
3. ‘funkcja, ranga lub znaczenie czego$’

Okreslenie jest popularne nie tylko w korpomowie, cho¢
akurat w tej odmianie jezyka ma swoje specjalne znaczenie.
Jesli przewidujemy, ze nie bedzie ono w petni czytelne

dla naszego rozméwcy, nie siegajmy po to stowo.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

nie!

( Mapa tresci W
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(» level,s. 159 )

(» next step, s. 180 )

nie ma
nie ma

Jesli ktos planuje kolejny step, to znaczy, ze zamierza postawic
kolejny krok, rozpoczac nastepny etap.

koriczymy pierwszy step LEPIEJ: etap
to jest nastepny step w procesie LEPIEJ: poziom

trzeba zapamietac omawiane stepy LEPIEJ: omawiany plan
dziatania

Jeszcze tylko kilka krokéw (NIE: stepdw) dzieli nas

od zakoriczenia projektu.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego step
‘krok, stopien’.

step

1. ‘bezdrzewny obszar réwninny pokryty trawa’

2. ‘taniec polegajacy na stepowaniu’

3. ‘okoto dwudziestocentymetrowy stopien stuzacy do éwiczen
fizycznych’

4. ‘odmiana aerobiku polegajaca na wchodzeniu na niewysoki
podest’

Nie ma potrzeby, zeby uzywac angielskiego okreslenia zamiast
polskich odpowiednikdow.

242
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(» resource, s. 223 )

stock

(» storowad, s. 244 )

WARIANTY PISOWNI  stok
FORMY POKREWNE stockowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos korzysta ze stocka, to znaczy, ze siega do jakiego$

W KORPOMOWIE magazynu albo banku zdje¢. Stock to réwniez zapas.

PRZYKEADY UZYCIA  korzystamy ze zdje¢ ze stocka LEPIEJ: z banku zdjeé
wspierajmy sie zdjeciami z innych stockéw LEPIEJ: zbioréw

przeszukiwanie stocka LEPIEJ: magazynu

Musimy doktadnie przeszukac nasze zasoby (NIE: stocki),

aby wybra¢ zdjecia, ktdre najlepiej pokazq idee naszej kampanii.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego stock
‘zapas, zasob’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Zrezygnujmy z tej formy - w jezyku polskim istnieja jej catkiem
UZYWAC dobre odpowiedniki.

nie!

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



Stownik korpomowy 244

(» resource, s. 223 )

(» stock, s. 243 )

storowac

WARIANTY PISOWNI  store’owad
FORMY POKREWNE storowanie - zestorowa¢

CO TO ZNACZY Jesli ktos co$ storuje, to znaczy, ze to przechowuje,

W KORPOMOWIE zachowuje w pamieci lub w bazie danych.

PRZYKEADY UZYCIA  gdzie to wszystko storowac? LEPIEJ: sktadowaé
storowanie danych klientow LEPIEJ: przechowywanie

trzeba zestorowac te wyniki na dysku LEPIEJ: zapisaé

Przetrzymywanie (NIE: storowanie) danych o sprzedazy

w zwyktych plikach jest co najmniej nieoptymalne.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to store
‘przechowywac, sktadowac’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ To stowo nie jest nam potrzebne, bo mamy funkcjonalne
UZYWAC i przejrzyste znaczeniowo rodzime odpowiedniki.

nie!
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WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ

UZYWAC
tak!

( Mapa tresci W

Stownik korpomowy 245

niema
storytelling

Jesli kto$ tworzy story, to znaczy, ze wymysla opowiesé
prezentujaca marke tak, aby wywotywata w odbiorcy okreslone
odczucia. Podobnemu celowi stuzy storytelling, czyli
wykorzystanie opowiesci do celéw marketingowych.

pisac story LEPIEJ: historie

bedzie story o akceptacji LEPIEJ: opowiesé

technika storytellingu LEPIEJ: marketingu narracyjnego

Napisz prosze nosng historie (NIE: no$ne story), ktéra odnosi sie

do naszych wartosci korporacyjnych.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego story
‘historia, opowiesc, fabuta’.

Tego stowa w nim nie znajdujemy.
Okreslenie story przyjeto sie zaréwno wsréd naukowcdw,

jak i praktykow. To samo dotyczy strategii storytellingu.
Mozemy wiec swobodnie uzywad obydwu tych wyrazdw.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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° (»CEO - CFO - COO,s. 61) (» PM, s. 206 )
su pe rVIsor (»head,s. 120 )(»team leader, s. 255 )
WARIANTY PISOWNI  superwajzor
FORMY POKREWNE nie ma
CO TO ZNACZY Jesli ktos jest supervisorem, to znaczy, ze nadzoruje projekt

W KORPOMOWIE lub kieruje zespotem.

PRZYKEADY UZYCIA  aplikuje na stanowisko supervisora LEPIEJ: kierownika
bede waszym supervisorem LEPIEJ: przetozonym

supervisorzy projektu codziennie sprawdzajq dane
LEPIEJ: osoby nadzorujgce projekt

W kazdym zespole bedzie wyznaczona osoba (NIE: supervisor),

ktora bedzie odpowiadata za wyniki pracy.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego supervisor
‘nadzorca, kierownik, przetozony’.

CONATO SEOWNIK  supervisor
JEZYKA POLSKIEGO  ‘sedzia gtéwny turnieju tenisowego’

CZY WARTO JEJ Stowo to ma wiele rodzimych odpowiednikdw. Warto ich uzywaé,

UZYWAC jesli nie mamy na mysli konkretnego stanowiska, np. junior

/ taky Inle! supervisor, chod i takie mogliby$my z powodzeniem spolszczaé.
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(» backup, s. 36 )

support

WARIANTY PISOWNI  saport
FORMY POKREWNE supporter - supportowac

CO TO ZNACZY Jesli ktos potrzebuje supportu, to znaczy, ze oczekuje pomocy

W KORPOMOWIE lub wsparcia.

PRZYKEADY UZYCIA  bedziemy potrzebowa¢ supportu LEPIEJ: pomocy
supportowac czyjgs prace LEPIEJ: wspieraé

dziekuje, Ze bytes moim supportem LEPIEJ: oparciem

Jesli bede potrzebowat pomocnej dtoni (NIE: supportu),

to sie zwrdce do kogos z zespotu.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego support
‘pomoc, wsparcie’.

CONATO SEOWNIK  support

JEZYKA POLSKIEGO 1. ‘muzyk lub zesp6t muzyczny poprzedzajacy wystep
gwiazdy koncertu’
2. ‘pomoc w obstudze jakichs urzadzen lub programoéw’
3. ‘osoba lub grupa oséb pomagajgcych w obstudze jakich$
urzadzen lub programoéw’

CZY WARTO JEJ Support mozna z powodzeniem zastapi¢ rodzimym wsparciem
UZYWAC

i tak, i nie!

albo pomocg. Warto jednak zauwazy¢, ze stowo to ptynnie
przechodzi przez jezyki roznych srodowisk, np. korporacji,
graczy czy artystow.
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(b KPI, s. 153 )

(» performowad, s. 202)

target

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE  targetowac - targetowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos wyrabia target, to znaczy, ze realizuje plan lub

W KORPOMOWIE osigga cel. W ten spos6b okreslamy rowniez grupe docelowa.

PRZYKEADY UZYCIA  wyrabiad targety LEPIEJ: realizowad cele, plany
gonic targety LEPIEJ: Spieszyc sie, aby zrealizowa¢ plan

trafi¢ z przekazem do targetu LEPIEJ: grupy docelowej

Zrédtem informacji o osiggnieciu wskaznikéw (NIE: targetéw)
bedg ankiety po zakonczeniu projektu.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego target ‘cel’.

CONATO SLEOWNIK  target

JEZYKA POLSKIEGO ‘docelowa, z punktu widzenia producenta, grupa odbiorcéw’

CZY WARTO JEJ Forma ta do$¢ dobrze zadomowita sie w korpomowie.

UZYWAC Ze wzgledu na sens utrwalony wczeéniej w jezyku handlowym

nie!

moze by¢ niejednoznaczna. Warto wiec postugiwac sie jej
polskimi odpowiednikami.
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(» assignment, s. 27 ) (»to-do, s.263 )

(» case,s. 59 ) (» wrzutka, s. 280 )

task

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE  taskowac - multitasking

CO TO ZNACZY Jesli ktos musi zrobic jakis task, to znaczy, ze ma zadanie

W KORPOMOWIE do wykonania.

PRZYKEADY UZYCIA  koriczenie taska LEPIEJ: zadania
mam dla Ciebie task LEPIEJ: prace do wykonania

team leader ma duzo taskéw LEPIEJ: petne rece roboty

Jestem skupiony na zamknieciu tej sprawy (NIE: tego taska).

SKAD TA FORMA Angielskie stowo task wywodzi sie z tacinskiego taxo ‘oceniad,
szacowad; krytykowad, ganic’. Wspdtczesnie stowo to oznacza
‘obowiazek, prace, zadanie’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Jest to bardzo popularne stowo, nie tylko w Srodowisku

UZYWAC korporacyjnym, lecz takze na przyktad wsrdd graczy

nie!

komputerowych. Mimo jego prostoty nie polecamy stosowania
tego zapozyczenia.
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TBA - TBC - TBD - TBU

WARIANTY PISOWNI  to be announced - to be confirmed - to be determined
to be updated

FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli w swojej wiadomosci uzyjemy: TBA, to znaczy,
W KORPOMOWIE ze co$ zostanie (wkrotce) ogtoszone; TBC - co$ zostanie
potwierdzone; TBD - co$ zostanie okreslone; TBU -

co$ zostanie odswiezone.

PRZYKEADY UZYCIA  TBALEPIEJ: oficjalnie to ogtosimy
TBC LEPIEJ: jeszcze to potwierdzimy
TBD LEPIEJ: trzeba to dookresli¢

TBU LEPIEJ: to wymaga aktualizacji

Odswiezymy wszystkie wazne szczegdty (NIE: sprawa jest TBU),
wkrétce przeslemy Paristwu aktualizacje.

SKAD TA FORMA Nazwy te odpowiadaja angielskim konstrukcjom:
to be announced ‘do ogtoszenia’, to be confirmed
‘do potwierdzenia’, to be determined ‘do okreélenia’,
to be updated ‘do zaktualizowania’.

CONATO SEOWNIK  Sa to przyktady skrotowcow literowych.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Symbole te sg popularne w korpomowie, ale kariere robig
UZYWAC

i tak, i nie!

tez w komunikacji internetowej. W e-mailach, zwtaszcza
stuzbowych, stosuje sie je dos¢ powszechnie. Kiedy ich
uzywamy, zwracajmy tylko uwage, kto jest adresatem naszej
wiadomosci i czy na pewno nas zrozumie.
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WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKLADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W
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tim
teamowy

Jesli ktos nalezy do teamu, to znaczy, ze jest cztonkiem zespotu.

nasz team pracuje LEPIEJ: zespot
zgrany team LEPIEJ: zgrana ekipa

cztonek teamu LEPIEJ: kolektywu

Aby stworzy¢ dobre relacje w grupie wspétpracownikow
(NIE: teamie), trzeba pamietac o kilku waznych zasadach.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego team
‘zespot, druzyna’.

team

1. ‘grupa os6b wspdtpracujacych ze sobg po to, zeby osiagnac
jakis cel’

2. ‘grupa zawodnikdw grajacych razem w jakiejs$ grze sportowej
lub wspdlnie reprezentujacych na zawodach sportowych

jakis kraj, klub, zwigzek lub jakas lige’

Okreslenie to zadomowito sie w jezyku na tyle, ze mozna je
zaliczy¢ do wyrazéw modnych. W rozmowach stuzbowych
zdecydowanie lepiej uzywac form polskojezycznych.
Mamy ich do dyspozycji catkiem sporo.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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team day

WARIANTY PISOWNI  tim dej
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli kto$ organizuje team day, to znaczy, ze urzadza spotkanie

W KORPOMOWIE integracyjne Zespo{u,

PRZYKEADY UZYCIA  do potudnia mamy team day LEPIEJ: spotkanie integracyjne
organizuje team day LEPIEJ: integracje

mielismy juz dwa team daye LEPIEJ: wyjazdy integracyjne

Na najblizszy weekend zaplanowalismy integracje
naszego zespotu (NIE: team day) z wieloma atrakcjami.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego team ‘zespdt, druzyna’
i day ‘dzieny.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Wyrazenie to, do$¢ krétkie i funkcjonalne, jest czesto uzywane
UZYWAC o w Srodowisku korporacyjnym. Choé moze czasem usprawniad
nie. komunikacje, to jednak my polecamy przede wszystkim jego

rodzime odpowiedniki.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» head, s. 120 )(» PM, 5. 206 )

(» managowac, s. 162) (» supervisor, s. 246 )

team leader

WARIANTY PISOWNI tim lider
FORMY POKREWNE team leaderka

CO TO ZNACZY Jesli ktos jest team leaderem, to znaczy, ze kieruje zespotem

W KORPOMOWIE i czuwa nad wynikami jego pracy.

PRZYKEADY UZYCIA  by¢ team leaderem LEPIEJ: stac na czele zespotu
pracowac jako team leader LEPIEJ: lider
aplikowa¢ na stanowisko team leadera LEPIEJ: kierownika

zespotu

Za wyniki naszej pracy odpowiada (NIE: naszym
team leaderem jest) teraz Krawczyk, wiec w zespole panuje
duza mobilizacja.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego team ‘zespot, druzyna’
i leader ‘lider, przywddca, kierownik'.

CONATO SEOWNIK  Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to jest dobrze znane w korporacjach, ale takze
UZYWAC

i tak, i nie!

na przyktad w grach komputerowych. Pamietajmy jednak o jego
polskich odpowiednikach, zwtaszcza gdy nie mamy pewnosci,
czy nasz odbiorca zna jezyk angielski.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnierﬂ
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teamwork

WARIANTY PISOWNI  timtork
FORMY POKREWNE  teamworking - teamworkowy

CO TO ZNACZY Jesli kto$ wtacza sie w teamwork, to znaczy, ze pracuje

W KORPOMOWIE w grupie, zespotowo, wspoétpracuje.

PRZYKEADY UZYCIA  to zadanie wymaga teamworku LEPIEJ: pracy zespotowej
znakomity teamwork LEPIEJ: znakomite wspétdziatanie

ten projekt opiera sie na teamworku LEPIEJ: pracy grupowej,
pracy zbiorowej

Chciatabym jeszcze raz podziekowaé za wzorcowqg wspétprace
miedzy oddziatami (NIE: teamwork oddziatow) w naszej firmie.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego teamwork
‘praca zespotowa’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Stowo to stato sie waznym terminem korporacyjnym.

UZYWAC Dubluje ono jednak wyrazenia obecne juz w jezyku polskim,

nie!

dlatego nie polecamy go naduzywac.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(b hype, s. 127 )

(» must-have, s. 174 )

teaser

(» one-pager, s. 186 )

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE teaserowac - teaserowanie - teaserowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos prezentuje teaser, to znaczy, ze przedstawia zwiastun
W KORPOMOWIE lub zapowiedz czego$. Moze to by¢ réwniez chwyt lub gadzet
majacy zwréci¢ uwage na produkt lub ustuge przed ich

oficjalnym zaprezentowaniem.

PRZYKLADY UZYCIA  przedstawiamy Wam teaser nowej reklamy LEPIEJ: zwiastun

ukazat sie wtasnie spodziewany teaser LEPIEJ: ukazata sie wtasnie
spodziewana zajawka

dajcie nam chociaz jakis teaser LEPIEJ: przedsmak

Swietna zapowiedz (NIE: Swietny teaser) kampanii reklamowej
sprawia, Ze z ekscytacjg czekamy na premiere.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego teaser
‘zwiastun, zajawka’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Wyraz ten rozpowszechnit sie w branzy medialnej
UZYWAC i w marketingu. Nazywa miedzy innymi rodzaj reklamy. W tym
I‘ tak I nie[ znaczeniu jest dopuszczalny, jesli zas stosujemy go w innych

, .

kontekstach - uzywajmy raczej polskich odpowiednikdw.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» draft, s. 87 )

template

WARIANTY PISOWNI  templejt
FORMY POKREWNE  template’owy

CO TO ZNACzZY Jesli co$ jest template’em, to znaczy, ze jest szablonem,

W KORPOMOWIE wzorem.

PRZYKEADY UZYCIA  gotowy template LEPIEJ: model
przyktadowe template’y LEPIEJ: formatki

uzywac template’u LEPIEJ: szablonu

Czy mozesz mi przestaé nowy wzér (NIE: template) prezentacji?

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego template
‘szablon, matryca’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Jest to wyraz czesto uzywany w korporacjach i wszedzie
UZ\(WACk . tam, gdzie obowiazujg wzory dokumentéw czy prezentacji
I'ta ) I nie. (w bankach, na uczelniach, w administracji itd.). Pamietajmy

jednak réwniez o polskich odpowiednikach tego stowa.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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ticket (ot )

(» request,s. 221 )

WARIANTY PISOWNI  tiket
FORMY POKREWNE ticketowanie - ticketowac - ticketowy

CO TO ZNACZY Jesli kto$ wystat ticket, to znaczy, ze skierowat

W KORPOMOWIE prosbe o pomoc lub pytanie w formie elektroniczne;j.

PRZYKEADY UZYCIA  dostac ticket LEPIEJ: e-mail z prosbg o pomoc
duzo ticketow LEPIEJ: zapytan

wystac ticket LEPIEJ: pytanie

W skrzynce masz duzo zgtoszen (NIE: ticketéw) od mojego
zespotu.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego ticket
‘bilet, kupon, bilet z numerkiem?’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Zrezygnujmy z tej formy. Wobec licznych polskich

UZYWAC odpowiednikdw, znacznie bardziej wyrazistych znaczeniowo,

nle! jest zbedna.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» pipeline, s. 205 )

timeline

WARIANTY PISOWNI  tajmlajn
FORMY POKREWNE  timeline’owy

CO TO ZNACZY Jesli kto$ robi timeline, to znaczy, ze przygotowuje o$ czasu,

W KORPOMOWIE na ktérej planuje wydarzenia.

PRZYKEADY UZYCIA  zréb timeline LEPIEJ: opracuj o$ czasu

przygotowalismy timeline projektu LEPIEJ: rozktad czasowy
projektu

to jest nasz timeline LEPIEJ: plan zajeé

Co da sie wyczytac z naszego grafiku (NIE: timeline’u)?
Ze mamy sporo zalegtosci.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego timeline
‘0§ czasu’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Stowo to jest uzywane gtéwnie w sSrodowisku korporacyjnym.

UZYWAC Poza nim moze by¢ nieczytelne. Dlatego warto je zastepowac

nie!

polskim, wszystko mowigcym okresleniem os czasu.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» headcount, s. 121)

timesheet

(» payroll, s. 201 )

WARIANTY PISOWNI  tajmszit
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli ktos robi timesheet, to znaczy, ze opracowuje
W KORPOMOWIE grafik pracy, w ktorym pracownik moze umiesci¢ wszystkie
wazne daty. Pozwala to pracodawcy rejestrowad czas pracy

podwtadnych.
PRZYKEADY UZYCIA  szczegdtowy timesheet LEPIEJ: rozktad pracy

w tym timesheecie nie ma dni wolnych LEPIEJ: arkuszu

metoda timesheetu LEPIEJ: ewidencja czasu pracy

Miesieczne wykazy obecnosci (NIE: miesieczny timesheet)
pracownikéw muszq by¢ przechowywane przez co najmniej rok.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego timesheet
‘lista obecnosci’

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Stowo to jest uzywane gtéwnie w sSrodowisku korporacyjnym.

UZYWAC Polecamy jednak zastepowad je polskimi okresleniami.

nie!

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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timing

WARIANTY PISOWNI  tajming
FORMY POKREWNE  timingowac - timingowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos pracuje nad timingiem, to znaczy, ze ustala

WKORPOMOWIE harmonogram, czas pracy, czas realizacji projektu.

PRZYKEADY UZYCIA  czuwaé nad timingiem LEPIEJ: czasem pracy
szczegotowy timing LEPIEJ: harmonogram

ustali¢ timing LEPIEJ: terminarz

W pigtek ustalimy konkretny rozktad godzinowy (NIE: timing),
Zeby wszyscy wiedzieli, co i do kiedy majqg robic.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego timing
‘wyczucie czasu, wybor precyzyjnego momentu na wykonanie
jakiego$ dziatania’

CONATO SLOWNIK  timing
JEZYKA POLSKIEGO ‘podejmowanie jakiego$ dziatania lub przedsiewziecia

we witasciwym czasie’

CZY WARTO JEJ Nie polecamy tego okreslenia, skoro mamy do dyspozycji tyle
UZYWAC - funkcjonalnych polskich odpowiednikéw. Zdecydowanie lepiej
nie:

bedzie méwié i pisa¢ o harmonogramie lub czasie pracy.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

nie!

( Mapa tresci W
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(» assignment, s. 27 ) (»task, s.251 )

(» issue, s. 143 ) (» wrzutka, s. 280 )

tudusy
nie ma

Jesdli kto§ ma sprawy to-do, to znaczy, ze musi wykona¢ jakies
zadania.

miec to-do LEPIEJ: zadanie do wykonania

pilne to-dos LEPIEJ: obowiqzki

to-dos zespotu LEPIEJ: zobowiqzania

Wszystkie czynnosci, ktére nalezy wykonaé (NIE: to-dos),
dobrze jest sobie gdzies spisac i kontrolowac.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego
to do ‘do zrobienia’.

Tego wyrazenia w nim nie znajdujemy.
Forma ta jest wprawdzie krétsza niz zadania do wykonania,

polecamy jednak zastepowac ja tradycyjnymi, rodzimymi
sformutowaniami.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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(» call to action, s. 56)

tooltip

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli na stronie internetowej znajduje sie tooltip, to znaczy,
W KORPOMOWIE ze pojawiaja sie tam okienko, chmurka lub dymek z jaka$

dodatkowa informacja (komentarzem) w $rodku.

PRZYKEADY UZYCIA  jak dodad tooltipy na stronie LEPIEJ: chmurki
wyswietlaé tadny tooltip LEPIEJ: dymek z wyjasnieniem

tworzenie i formatowanie tooltipow LEPIEJ: okienek

Kiedy najedziesz na ten element kursorem myszy, wyswietli Ci sie
okienko z informacjami (NIE: tooltip).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego tooltip
‘podpowied?’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Jest to termin specjalistyczny, uzywany przez informatykow

UZYWAC | i osoby zajmujace sie projektowaniem stron internetowych.

tak' Nie ma polskiego odpowiednika, ktory bytby tak utrwalony
i jednoznaczny, warto wiec zachowac to stowo i uzywaé go

odpowiednio.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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touch

WARIANTY PISOWNI tacz
FORMY POKREWNE in touch - w taczu

CO TO ZNACZY Jesli ktos deklaruje, zegnajac sie, ze bedzie z kims in touch,

W KORPOMOWIE to znaczy, ze chce pozostad z tym kim$ w kontakcie.

PRZYKEADY UZYCIA  na razie, in touch! LEPIEJ: dam znaé
bgdzmy in touch, dam ci zna¢ LEPIEJ: na tgczach

zostajemy w taczu LEPIEJ: styszymy sie

Bgdzmy caty czas w kontakcie (NIE: w taczu) i najwyzej
podejmiemy jakgs szybkq decyzje.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego touch ‘kontakt’
oraz to be in touch ‘by¢ w kontakcie’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Nasze rodzime bgdzmy (lub jestesmy) w kontakcie skrocito sie
UZYWAC

i tak, i nie!

pod wptywem wyrazenia angielskiego. Pamietajmy, ze jest to
konstrukcja modna. Lepiej wiec jej nie naduzywad.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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touchpoint

WARIANTY PISOWNI  taczpoint
FORMY POKREWNE  touchpointowy

CO TO ZNACZY Jesli w kontakcie klienta z dang marka - przed zakupem,
WKORPOMOWIE w jego trakcie lub po nim - ma miejsce touchpoint, to znaczy,

ze jest to punkt, w ktorym klient styka sie z ta marka.

PRZYKEADY UZYCIA  znaleZé wszystkie touchpointy LEPIEJ: punkty kontaktu

trafiony touchpoint LEPIEJ: trafione miejsce stycznosci
konsumenta z markq

minimalna liczba touchpointéw LEPIEJ: okazji (zakupowych)

Zgodnie z ogélng zasadg im wiecej punktow styku klienta
zmarkgq (NIE: touchpointéw), tym lepiej.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego touchpoint
‘punkt styku, punkt stycznosci’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Wyraz ten jest specjalistycznym terminem marketingowym

UZYWAC i w tej branzy trzyma sie mocno. Wsrdd specjalistdw mozemy

I' tak I nl'e[ go dopuscié, natomiast w kontaktach poza tym Srodowiskiem
5 .

szukajmy okreslen zblizonych, wielowyrazowych.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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trial

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE trialowac - trialowy

CO TO ZNACZY Jesli kto$ ma trial oprogramowania, to znaczy, ze uzywa jego
W KORPOMOWIE wersji probnej lub testowej. Jesli kto$ jest na trialu, to znaczy,

ze ma umowe na okres prébny.
PRZYKEADY UZYCIA  korzystaé z trialu LEPIEJ: wersji testowej

dostatam trial i bede testowac LEPIEJ: wersje prébng

by¢ na trialu LEPIEJ: na probe

Pracownik bardzo sie cieszyt, Ze dano mu szanse i zatrudniono go
na okres probny (NIE: na trialu).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego trial ‘préba’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to jest uzywane nie tylko w Srodowisku
UZYWAC

i tak, i nie!

korporacyjnym. Postuguja sie nim miedzy innymi informatycy.
Radzimy jednak pozostac przy formach rodzimych.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(»ow,s.89 )
U DW (» FYl,s. 113 )

WARIANTY PISOWNI  udw
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli kto$ wysyta komus e-mail UDW, to znaczy, ze kieruje
W KORPOMOWIE do tej osoby ukrytg kopie wiadomosci. W tym trybie adresaci

nie widzg nawzajem swoich adresow.

PRZYKEADY UZYCIA  wyswietlanie pola UDW LEPIEJ: ukryte do wiadomosci
dodaj nazwe adresata w polu UDW LEPIEJ: ukrytej kopii

domyslnie pole UDW LEPIEJ: adresatéw niewidocznych

Jesli wiadomos¢ ma wielu adresatéw, ukryjmy ich adresy
(NIE: zastosujmy UDW), aby zapobiec ewentualnemu ujawnieniu
danych wrazliwych.

SKAD TA FORMA Sformutowania do wiadomosci (lub ewentualnie otrzymujg)
uzywa sie tradycyjnie w pismach stuzbowych. Symbol UDW
(ukryte do wiadomosci) zastosowano pdzniej w poczcie
elektronicznej. Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukgji
blind carbon copy ‘niewidzialna kopia przez kalke’ (BCC).

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skréotowca literowego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Pasek stuzacy do wpisywania adresu w programie pocztowym
UZYWAC k’ ma niewiele miejsca, naturalne jest wiec, ze w takim miejscu
tax! natrafimy na symbole. Pamietajmy o tym, aby je rozrézniac:

DW (do wiadomosci) i UDW (ukryte do wiadomosci).

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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(» raportowacd, s. 219)

u pd ate (» status, s. 241 )

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, i nie!

( Mapa tresci W

apdejt
updatowac - zupdatowacé

Jesli ktos robi update lub co$ updatuje, to znaczy,

ze przeprowadza aktualizacje lub odswieza informacje.
Jesli z kolei updatuje kogos, to informuje go o biezacej
sytuacji lub zdaje mu sprawe z czegos.

przekazaé szefowi update, updatowac go LEPIEJ: przekazad mu
najswiezsze informacje

updatowac liste zadari LEPIEJ: od$wiezy¢, uaktualnicé

zupdatuj mnie potem, na czym staneto LEPIEJ: daj mi znaé,
co ustaliliscie

Chyba nie musze Wam przypomina¢ o aktualizacji
(NIE: updatowaniu) komputeréw; mamy nowe narzedzia.

Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego update
‘wies¢ z ostatniej chwili’ lub ‘aktualizacja, nowa wersja
programu’.

update
‘aktualizacja danych w komputerze lub program umozliwiajacy
aktualizacje innego programu do nowej wers;ji’

Wyraz juz trafit do stownikéw, co dowodzi jego
rozpowszechnienia, zwtaszcza w $rodowisku informatykdw.
Nie polecamy jednak czasownikdw z tej rodziny, ktdre sg
kalkami z angielskiego.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ
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(» akcept, s. 19 ) (» approved, s. 24 )

(» approval, s. 23 ) (» sign-off, s. 233 )

walidowac

WARIANTY PISOWNI  niema

FORMY POKREWNE  walidacja - walidowanie - zwalidowaé

CO TO ZNACZY Jesli kto$ co$ waliduje, to znaczy, ze to sprawdza, zatwierdza

WHKORPOMOWIE lub nadaje temu waznos¢.

PRZYKEADY UZYCIA  walidowaé procesy biznesowe LEPIEJ: uzasadniac
walidowanie danych LEPIEJ: zatwierdzanie

trzeba jeszcze walidowaé te ustalenia LEPIEJ: potwierdzaé

W kolejnym kroku nalezy sprawdzié (NIE: zwalidowac)
poprawnos¢ rachunku bankowego.

SKAD TA FORMA Jest to zapozyczenie z angielskiego to validate ‘uprawomocnic,
legalizowad’.

CONATO StOWNIK  walidowac
JEZYKAPOLSKIEGO ¢ prawnicze ‘nadawac wazno$¢ lub prawomocnos¢ jakiemus
postepowaniu prawnemu lub dokumentowi urzedowemu’

2. naukowe ‘sprawdzac, czy co$ funkcjonuje prawidtowo

i umozliwia uzyskanie zaplanowanych wynikow’

walidacja

‘ogdt czynnosci majacych na celu zbadanie odpowiedniosci,

trafnosci lub doktadnosci czego$’

CZY WARTO JEJ Czasownik ten jest stosowany w specjalistycznych odmianach

UZYWAC jezyka. W korpomowie bywa naduzywany w znaczeniach

nle! ogdlnych. Dlatego polecamy raczej jego rodzime odpowiedniki.
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(» home office, s. 123)

(» 000, s. 189 )

WFH

WARIANTY PISOWNI  working from home
FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jesli w swojej wypowiedzi, np. w tresci e-maila, kto$ uzyje WFH,
W KORPOMOWIE daje sygnat, ze danego dnia nie ma go w siedzibie firmy, ale

pracuje zdomu.

PRZYKEADY UZYCIA dzisiaj mam status ,,WFH” LEPIEJ: ,praca z domu”
jestem WFH LEPIEJ: jestem na zdalnym, tqcze sie zdomu

szykuje sie tydziery WFH LEPIEJ: pracy poza biurem

Praca zdalna (NIE: WFH) moze by(¢ réwnie efektywna
jak ta biurowa, o ile zapewnimy sobie odpowiednie warunki.

SKAD TA FORMA Nazwa ta odpowiada angielskiej konstrukcji working from home
‘praca zdomu’.

CONATO SEOWNIK  Jest to przyktad skrétowca literowego.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ W szybkiej korespondencji e-mailowej jest to wiadomosé

UZYWAC przydatna - krotka, a tresciwa. Skrotowiec ten warto stosowad

i tak, I nie! tylko wtedy, gdy jesteémy pewni, ze nasz odbiorca go zrozumie.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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wording

WARIANTY PISOWNI  niema

FORMY POKREWNE nie ma

CO TO ZNACZY Jesli kto$ zajmuje sie wordingiem, to znaczy, ze tak dobiera
W KORPOMOWIE

mysli i stowa, aby stworzy¢ z nich spdjng wypowiedz.
PRZYKEADY UZYCIA  trzeba zrobié gruntowny wording LEPIEJ: gruntowng redakcje
tekstu

popracuj jeszcze nad wordingiem LEPIEJ: ujmij to inaczej

to tylko kwestia wordingu LEPIEJ: doboru odpowiednich stow

Oni méwigq o gigantycznej inflacji, my méwimy o tymczasowej
przerwie w skoku gospodarczym - wszystko zalezy od uzytych
stow (NIE: wordingu).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego wording
‘sformutowanie, dobdr stow’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Okreslenie to jest popularne w korpomowie i coraz czesciej
UZYWAC . uzywa sie go réwniez poza tym srodowiskiem. Wyraz ten jednak,
nle! chod dotyczy stéw, ma niejednoznaczny wydzwiek.

Nie polecamy jego uzywania.
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(»job, s. 146 )

work

WARIANTY PISOWNI  tork
FORMY POKREWNE workowa¢

CO TO ZNACZY Jesli ktos siedzi w worku, to znaczy, ze przebywa w pracy.
W KORPOMOWIE Jesli kto$ ma do zrobienia work, to znaczy, ze ma jakie$ zadanie

do wykonania.

PRZYKEADY UZYCIA  jutro tez bede w worku LEPIEJ: w pracy
mam pilny work do zrobienia LEPIEJ: pilne zadanie

moj work polega na sprzedazy LEPIEJ: moje stanowisko, zajecie

Przykro mi, ale dopdki nie skoricze tej pracy (NIE: tego worku),
nie ma co liczy¢ na wspdélne wyjscie.

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego work ‘praca’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Jest to forma do$¢ rzadka, nawet w jezyku korporacyjnym.
UZYWAC . Jeslijuz sie pojawia, wydaje sie sztuczna. Dwuznacznie wyglada
nie!l  suaszcza sformutowanie siedze w worku. Zdecydowanie wiec

zastepujmy te forme rodzimymi odpowiednikami.
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workflow

WARIANTY PISOWNI  torkflot
FORMY POKREWNE niema

CO TO ZNACZY Jesli w pracy obowiazuje workflow, to znaczy, ze dziataja
W KORPOMOWIE procedury pozwalajgce na przeptyw zadan i dokumentow.

Moze to réwniez by¢ po prostu atmosfera w pracy.

PRZYKEADY UZYCIA  system workflow LEPIEJ: przeptywu pracy i informacji

workflow produkcyjny LEPIEJ: automatyzacja proceséw
produkcyjnych

monitorowanie workflow LEPIEJ: obiegu zadan

W firmie od niedawna dziata system zarzgdzania
przeptywem pracy (NIE: workflow).

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego workflow
‘obieg, przeptyw, cykl produkcji, cykl pracy’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Jesli mamy na mysli ‘system przeptywu dokumentéw’, mozemy
UZYWAC . ; . - . .
. L. uzywac tego wyrazu jako specjalistycznego terminu. Nie mamy
/ tak, / nle! obecnie lepszego, polskiego okreslenia tego pojecia. W drugim

znaczeniu - ‘atmosfery w pracy’ - lepiej nie zapozyczaé.
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workload

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE  workloadowy

CO TO ZNACZY Jesli pracownik ma przewidziany workload, to znaczy,

WKORPOMOWIE ze ma do wykonania pewng ilos¢ pracy.

PRZYKEADY UZYCIA  workload pracownika sprzedazy LEPIEJ: zakres obowigzkow
workload zespotu LEPIEJ: obcigzenie pracq

trzeba zmniejszy¢ ich workload LEPIEJ: ilosé pracy

Mamy naprawde duzo pracy (NIE: duzy workload) - czy to nie
lekka przesada?

SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego workload
‘obcigzenie praca’.

CONATO SEOWNIK  Tego stowa w nim nie znajdujemy.
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ Jest to termin specjalistyczny z dziedziny zarzadzania
UZYWAC . personelem i efektywnosci pracy. W polskich tekstach czesciej
nie! jednak uzywa sie konstrukcji obcigzenie pracq i tego sie

trzymajmy.
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WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKLADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ
UZYWAC

i tak, nie!
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(» assignment, s. 27 ) (»task, s.251

)

(» issue, s. 143 ) (» to-do, s. 263

)

nie ma

nie ma

Jesli kto$ robi komu$ wrzutke, to znaczy, ze przekazuje

mu jakie$ zadanie do wykonania, zwykle nieplanowane

i pilne. Moze to by¢ réwniez jakis, przewaznie niespodziewany,
dodatek do czegos.

pilna wrzutka od szefa LEPIEJ: pilne zlecenie
stuzbowa wrzutka LEPIEJ: polecenie stuzbowe

wrzutka do tekstu reklamowego LEPIEJ: uzupetnienie, wstawka

Na dzisiejszym spotkaniu zgtoszono do projektu kilka nowych
elementow (NIE: wrzutek).

Nazwa pochodzi od wyrazu wrzucac ‘rzucajac, umiescié co$
lub kogo$ gdzies’.

wrzutka

1. sportowe ‘wysokie podanie pitki w okolicy pola karnego’

2. potoczne ‘folder reklamowy dodawany do gazety lub wrzucany
do skrzynki pocztowej’

Wrzutka w obu znaczeniach jest wyrazem potocznym. Mozemy
wiec tego stowa uzywaé w komunikacji nieformalnej. Pamietajmy
rowniez, zeby doprecyzowac, o co nam chodzi, poniewaz wyraz

ten ma kilka znaczen.
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(» content,s. 72 )

wsad

WARIANTY PISOWNI  niema
FORMY POKREWNE wsadowy

CO TO ZNACZY Jesli ktos przygotowuje wsad, to znaczy, ze opracowuje

WKORPOMOWIE merytoryczny opis czegos.

PRZYKEADY UZYCIA wsad na strone internetowq LEPIEJ: materiaty
wsad do prezentacji LEPIEJ: zawartosé prezentacji

przygotowad wsad lepiej: zagadnienia, teksty

Jego zadaniem byto dostarczanie tresci merytorycznych
(NIE: wsadu) do ofert handlowych.

SKAD TA FORMA Nazwa pochodzi od wyrazu wsadzac¢ ‘umiescic co$
wewnatrz czego$ lub na czyms’.

CO NATO SEOWNIK wsad
JEZYKAPOLSKIEGO ‘odpowiednia ilo$¢ czego$ wktadana do urzadzenia’
2. ‘kapitat potrzebny do rozpoczecia przedsiewziecia’

3. ‘wrzucenie pitki do kosza’

CZY WARTO JEJ Stowo to jest poreczne i wyraziste znaczeniowo, mozemy go wiec

UZYWAC uzywac w gronie wspdtpracownikéw i klientéw. Jest znacznie

takl lepsze niz odpowiadajace mu znaczeniowo zapozyczenie content.
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° L&
zaopiekowac

WARIANTY PISOWNI  niema

FORMY POKREWNE zaopiekowany

CO TO ZNACZY Jedli kto$ ma zaopiekowac jakas sprawe, to znaczy,

WKORPOMOWIE Zze powinien sie nig zaja€ lub j3 zatatwic.

PRZYKEADY UZYCIA  mozesz zaopiekowac ten temat? LEPIEJ: zajgc sie tym tematem
wszystko juz zaopiekowane LEPIEJ: przydzielone

zaopiekowany klient LEPIEJ: klient, ktérego obstuzono

Zréb wszystko, zeby nasi goscie otrzymali najlepszg opieke
(NIE: zostali jak najlepiej zaopiekowani).

SKAD TA FORMA Stowo to pochodzi od czasownika zaopiekowac sie, ktérego
pozbawiono czastki sie. Wyraz ten jest uzywany przewaznie
w formie imiestowu przymiotnikowego: zaopiekowany.
Mozna sie tu dopatrywad wptywow jezyka angielskiego
lub niemieckiego.

CONATOSEOWNIK  zaopiekowac sie

JEZYKA POLSKIEGO ‘wzigé kogos lub co$ w opieke’

CZY WARTO JEJ Okreslenie to jest wygodne, ale niepoprawne. W tej sprawie

UZYWAC L .
. nic sie nie zmienia: od czasownikéw zwrotnych (a wiec

nle.’ zawierajacych czastke sie) nie tworzymy form imiestowu.

Szukajmy innych sposobdw, aby przekazac nasza mysl.
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zwrotka

WARIANTY PISOWNI
FORMY POKREWNE

CO TO ZNACZY
W KORPOMOWIE

PRZYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

CO NATO SEOWNIK
JEZYKA POLSKIEGO

CZY WARTO JEJ

UZYWAC
tak!
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(» BRB, s. 46 ) (» na awayu,s. 178 )

(» day-off,s. 79 ) (» 000,s. 189

)

nie ma
nie ma

Jesli ktos ustawit zwrotke w swojej skrzynce e-mailowej,
to znaczy, ze na czas swojej nieobecnosci w pracy przygotowat
automatyczna odpowiedz.

dostatam zwrotke LEPIEJ: automatycznq odpowiedz
otrzymac zwrotke LEPIEJ: autoodpowiedz

co chwila przychodzi zwrotka LEPIEJ: odrzuca e-mail

Dostatam wiadomos¢ zwrotng (NIE: zwrotke): okazato sie,
Ze adresat jest na kilkudniowym urlopie.

Nazwa pochodzi od wyrazu zwracac ‘oddawad komus
jego wtasnos¢.

zwrotka
1. potocznie w muzyce i literaturze ‘strofa’
2. potocznie ‘zwrotne poswiadczenie odbioru’

Okreslenie jest popularne nie tylko w korpomowie, przyjeto sie
takze jako ogdlne okreslenie autoodpowiedzi lub wiadomosci,
ktérej nie mozna dostarczy¢. Wyraz zwrotka jest rodzimy

i dobrze znany, dlatego nie ma przeciwwskazan, abysmy go

stosowali rowniez w tym znaczeniu.

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ



286

konstrukcje

. taczliwosc czasownikow
analityczne

mylone przymiotniki ]
wieloznaczne

przymiotniki

kalki z niemieckiego
modne rzeczowniki

potaczenia nadmiarowe
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Modne rzeczowniki

Sa stowa, ktérymi lubimy sie postugiwaé, poniewaz wydajg nam sie atrakcyjne

i niebanalne. Czesto maja one obce pochodzenie, co sprawia, ze kiedy ich uzywamy,
sami sobie wydajemy sie bardziej elokwentni. Styszymy je takze w mediach

i rozmowach stuzbowych, wiec zaczynamy ich czesciej uzywad. Tak wtasnie rodzi sie
moda jezykowa. Kiedy zaczyna panoszyc sie w naszych wypowiedziach, zapominamy

o wielu stowach i znacznie zubazamy swdj stownik.

aspekt
LEPIEJ: strona - punkt widzenia - pod tym wzgledem

Bardzo udany pod tym wzgledem (NIE: w tym aspekcie) byt czwarty
kwartat zesztego roku.

dynamika
LEPIEJ: tempo - rozwdj - przyrost

Poprawia sie tempo (NIE: dynamika) Swiatowego wzrostu gospodarczego.

generacja
LEPIEJ: typ - gatunek - rodzaj

Jest to nowy rodzaj platformy (NIE: platforma nowej generacji),
ktora stuzy do sprzedazy polis ubezpieczeniowych.

komponent
LEPIEJ: sktadnik - element - funkcja

Dodatkowgq zaletg aplikacji sq funkcje (NIE: komponenty), ktdre pozwalajg
szybko integrowac dane.

kondycja
LEPIEJ: sytuacja - stan

Stabsza sytuacja (NIE: kondycja) sektora moze zaszkodzi¢ wielu firmom.
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kwestia
LEPIEJ: sprawa - temat - zagadnienie
W pytaniach inwestorow najczesciej pojawia sie zagadnienie (NIE: kwestia)
wptywu sytuacji ekonomicznej na swiecie na wyniki spotki.
opcja
LEPIEJ: mozliwos¢ - wariant - funkcja
Ta mozliwosé (NIE: opcja) jest wazna szczegdlnie wtedy, kiedy masz kredyt.
optyka
LEPIEJ: spojrzenie - stanowisko - wizja - podejscie
Chodzi o to, aby zaprezentowac wszystkim partnerom nasze stanowisko
(NIE: naszq optyke) w tej sprawie.
szereg
LEPIEJ: wiele - pewna liczba (czego$) - pewna ilo$¢ (czego$)
To zadanie zajeto nam wiele (NIE: szereg) godzin, ale praca sie optacita.
srodki
LEPIEJ: pienigdze
Przelejemy pienigdze (NIE: Srodki) bezposrednio na Pana konto.
trend

LEPIEJ: tendencja - kurs - kierunek - linia - moda

W swoich dziataniach wyznaczamy kierunki (NIE: trendy) i tworzymy
rozwigzania biznesowe w odpowiedzialny sposob.

Miejmy modne krawaty, marynarki, spodnie,
sukienki, zakiety, tylko wystrzegajmy sie
jak ognia modnych wyrazow.

JAN MIODEK
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Modne czasowniki

Moda jezykowa nie jest zjawiskiem nowym. Jej przyczyny i mechanizmy od wiekdw
sie nie zmieniaja. Zmieniajg sie tylko konkretne wyrazy, ktore na jakis czas zdobywaja
popularnos¢. Podobnie jak nasi przodkowie w XVIIl wieku woleli pisac ordynaryjny
zamiast zwyczajny, zwykty, pospolity, tak samo my wolimy inicjowad, zamiast zaczynac.
Popularno$é tych stow kiedys minie, ale wraz z nig moga zniknac z jezyka wyrazy,

z ktorych rezygnujemy, gdy wybieramy formy modne. Nie jest to dobre ani dla jezyka,
ani dla jego uzytkownikow.

demonstrowac
LEPIEJ: pokazywac - okazywac - dowodzic - objasniaé

Poprawa kluczowego wskaznika efektywnosci pokazuje (NIE: demonstruje),
jak skuteczne sg nasze dziatania.

egzemplifikowac
LEPIEJ: dawad przyktady - popierac przyktadami - objasniac -
wyjasniac - dokumentowacé

Swoje tezy popierat (NIE: egzemplifikowat) wynikami badan fokusowych.

eksponowacd
LEPIEJ: pokazywa¢ - przedstawiac - podkreslac - zwracac¢ uwage

W raporcie przedstawiamy (NIE: eksponujemy) najwazniejsze cele
sprawozdan.

funkcjonowac
LEPIEJ: dziatac - pracowac - robic - by¢ - istnie¢

Dla wspélnego bezpieczenstwa oddziaty naszego banku dziatajg
(NIE: funkcjonujq) inaczej niz zwykle.

inicjowac
LEPIEJ: zaczynaé - rozpoczynac - zapoczgtkowac

Klient rozpoczqt (NIE: zainicjowat) ptatnos¢ w systemie.
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obligowaé
LEPIEJ: zobowigzywac - wymagaé

Podejmujemy dziatania, do ktérych zobowigzuje (NIE: obliguje) nas prawo
i ktore stuzg naszym klientom korporacyjnym.

podejrzewac
LEPIEJ: domyslaé sie - przeczuwac - przypuszczaé

Pamietaj, aby wystac zaproszenie do wszystkich cztonkéw zespotu,
nawet jesli przypuszczasz (NIE: podejrzewasz), ze niektorzy z nich
nie przyjdg na spotkanie.

realizowac
LEPIEJ: wykonywa¢ - robié - swiadczyé

Te ustugi Swiadczymy (NIE: realizujemy) we wszystkich naszych punktach
od poniedziatku do pigtku.

regulowad
LEPIEJ: ustanawia¢ - okreslac

Zobowigzania te okreslilismy (NIE: uregulowalismy) w pierwszym punkcie

naszej umowy.

weryfikowac
LEPIEJ: sprawdzac - rozpatrywac

Przed odestaniem formularza nie muszq Paristwo sprawdzaé
(NIE: weryfikowac), czy wpisali Paristwo wtasciwe dane.

Wyrazy modne, zwane czasem dosadniej
natretami jezykowymi, tylko z pozoru
utatwiajg porozumienie. W gruncie rzeczy
nie pozwalajg na przekazywanie subtelnych
odcieni znaczeniowych, na indywidualny
styl wypowiedzi.

ANDRZEJ MARKOWSKI
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Modne przymiotniki

Walka z moda jezykowa nie powinna polegac na tym, ze bezwzglednie zrezygnujemy
z wszystkich aktualnych, dynamicznych i generalnych wyrazéw i potaczen. Jak we
wszystkim, rowniez w dbatosci o jezyk kierujmy sie zdrowym rozsadkiem i umiarem.
Wyrazy modne nie stanowig zta same w sobie. Chodzi raczej o to, ze uzywamy ich zbyt
czesto i w kontekstach, w ktérych nie powinny padad.

adekwatny
LEPIEJ: odpowiedni - stosowny - wtasciwy

System zarzgdzania jest odpowiedni (NIE: adekwatny) do skali dziatalnosci
i zakresu naszych ustug.

aktualny
LEPIEJ: obecny - dzisiejszy - terazniejszy

Zwrot przerdst nasze oczekiwania, co w obecnych (NIE: aktualnych)
warunkach ekonomicznych jest sukcesem.

dedykowany
LEPIEJ: przeznaczony - odpowiedni - specjalny - wtasciwy

Stworzylismy specjalny (NIE: dedykowany) portal do obstugi pracowniczych
planéw kapitatowych.

dynamiczny
LEPIEJ: silny - gwattowny - ogromny - duzy - intensywny

Notujemy intensywny (NIE: dynamiczny) wzrost rynku obligacji.

generalny
LEPIEJ: ogélny - gtéwny - zasadniczy

Z przedstawionych ogélnych (NIE: generalnych) tendencji mozemy wyciggac
wnioski na przyszty kwartat.
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kompleksowy
LEPIEJ: catosciowy - wszechstronny - petny

Oferujemy petne (NIE: kompleksowe) ubezpieczenie dla firm ustugowych
i handlowych.

konkretny
LEPIEJ: rzeczywisty - realny - faktyczny

Powinienes wyznaczy¢ pracownikowi realne (NIE: konkretne) cele,
ktore bedzie mégt osiggngc w ciggu tego miesigca.

obligatoryjny
LEPIEJ: obowigzkowy - wymagany - przymusowy

Wymagany (NIE: obligatoryjny) format prezentacji znajduje sie
w zatgczniku 6.

optymalny
LEPIEJ: najlepszy - modelowy - wzorcowy

Musimy wypracowac najlepsze (NIE: optymalne) rozwigzania
dla branzy ubezpieczeniowej w Polsce.

wiodacy
LEPIEJ: gtéwny - czotowy - kluczowy - najwazniejszy

Nasza spétka jest jednym z gtéwnych (NIE: wiodgcych) towarzystw funduszy
inwestycyjnych w kraju.

Powstaje sytuacja paradoksalna - wyrazy,
ktore miaty wzbogacic, ozywic, uatrakcyjnic,
odbanalnic jezyk wypowiedzi, przyczyniajq sie
do jego zubozZenia, i to w skali ogdlnej.

HANNA JADACKA
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Modne przystowki

Moda jezykowa polega nie tylko na tym, ze naduzywamy pewnych stéw. Jej przejawem
jest takze naduzywanie jednych zwigzkéw frazeologicznych kosztem drugich. Bardzo
czesto méwimy na przyktad, ze idziemy za ciosem, a nie ze podejmujemy ryzyko czy
dziatamy dalej. Pytamy takze, co jest grane, cho¢ moglibysmy spytaé, o co chodzi, co sie
dzieje albo na co sie zanosi. Obserwujemy tu ciekawe zjawisko: zwroty i powiedzenia,
ktdre pierwotnie wyrdzniaty sie na tle innych Swiezo$cia, staja sie ,,oklepane”, a przez
to mniej atrakcyjne. Moda jezykowa nie rozni sie pod tym wzgledem od innych méd.

aktualnie

LEPIEJ: obecnie - dzisiaj - teraz

Teraz (NIE: aktualnie) czekamy na zgode Komisji Nadzoru Finansowego.
ciezko

LEPIEJ: trudno - nietatwo - nie mozna - nie sposob

W tej sytuacji trudno (NIE: ciezko) spodziewac sie wzrostu naszego kapitatu.

doktadnie

LEPIEJ: wtasnie - wtasnie tak

Wykonaliscie ten raport bardzo starannie - wtasnie (NIE: doktadnie)
o to nam chodzito.

generalnie
LEPIEJ: ogélnie - w zasadzie - zasadniczo

Zasadniczo (NIE: generalnie) nie popieramy tego rozwigzania,

poniewaz obawiamy sie, ze zaszkodzi ono naszym klientom.

globalnie
LEPIEJ: uniwersalnie - powszechnie - w catosci

Nasi klienci bedg mieli dostep do rozwigzan, ktére stosuje sie powszechnie
(NIE: globalnie).
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niezwtocznie
LEPIEJ: natychmiast - od razu - szybko

Jesli Twoje mieszkanie ucierpiato podczas powodzi, natychmiast
(NIE: niezwtocznie) zgtos szkode.

praktycznie
LEPIEJ: wtasciwie - w zasadzie

Obecnie media wptywajg wtasciwie (NIE: praktycznie) na kazdg
dziedzine naszego Zycia.

strasznie
LEPIEJ: bardzo - istotnie - nadzwyczaj

W naszym zespole stawiamy na integracje: z ostatniego wyjazdu
bylismy bardzo (NIE: strasznie) zadowoleni.

szalenie
LEPIEJ: bardzo - ogromnie - niezmiernie

Niezmiernie (NIE: szalenie) cieszy nas to, Ze najwazniejszy polski bieg

uliczny organizujemy we wspétpracy z Paristwem.

zdecydowanie
LEPIEJ: stanowczo - wyraZnie - z pewnoscig

Dzieki temu z pewnoscig (NIE: zdecydowanie) szybciej sprawdzimy
Pana dokumenty.

Moda jezykowa polega na dawaniu

przez uzytkownikow jezyka pierwszenstwa
pewnym wyrazom uchodzgcym

w ich mniemaniu za poreczniejsze,
ekspresywniejsze i elegantsze od innych,
ktorymi mozna wyrazic te samgq tresc.

STANISEAW BABA, BOGDAN WALCZAK
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Potaczenia nadmiarowe

Jezyk nie lubi nadmiaru. Dlatego tez mniej lub bardziej Swiadomie eliminujemy z niego
wyrazy, ktére znacza to samo. Tak byto ze stowem stronnica - dzi§ uzywamy tylko
kroétszej strony. Mimo tej naturalnej tendencji w jezyku znajdziemy sporo konstrukgji
nadmiarowych, wyrazdw, ktdre dublujg swoje znaczenie. Nazywamy je pleonazmami
lub tautologiami. Warto zapamietac te, ktérych powinnismy unikaé, aby sprawnie

i poprawnie postugiwac sie jezykiem.

aktywna dziatalnosc
dziatalnosé = aktywnosé

Ta fundacja prowadzi dziatalnosé (NIE: aktywnq dziatalno$c)
na rzecz ochrony srodowiska.

przychylna akceptacja
akceptacja = przychylnosé¢

Niezbedna jest akceptacja (NIE: przychylna akceptacja) warunkéw umowy.

caty komplet
komplet = catos¢

Komplet (NIE: caty komplet) dokumentow mozesz przestac w wersji
elektroniczneyj.

bardziej zrozumialszy
zrozumialszy = bardziej zrozumiaty

Warunki umowy powinny by¢ podane w zrozumialszy
(NIE: bardziej zrozumialszy) sposdb.

najbardziej optymalny
optymalny = najlepszy

W tej konkretnej sytuacji jest to optymalne (NIE: najbardziej optymalne)
rozwiqgzanie.
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okres czasu
okres = czas, przedziat czasowy

W tym okresie (NIE: okresie czasu) nie doszto do zmian stop procentowych,
na ktore sporo firm liczyto.

potencjalna mozliwos¢
potencjalny = mozliwy

Nie wiadomo, co sie wydarzy, wiec musimy by¢ przygotowani na wszystkie
mozliwosci (NIE: potencjalne mozliwosci).

skutkowac konsekwencjami
skutek = konsekwencja

Nieoptacenie sktadki ubezpieczenia moze miec rézne konsekwencje
(NIE: moze skutkowac konsekwencjami).

scisle sprecyzowac
sprecyzowac = scisle okresli¢

Zdecydowac sie na to moggq osoby petnoletnie, ktérym zalezy na tym,
aby sprecyzowac (NIE: scisle sprecyzowad) zakres ochrony.

wzajemna wspotpraca
wspétpraca = wzajemna, wspélna praca

Ze wspotpracy (NIE: wzajemnej wspotpracy) z pewnoscig bedqg zadowolone
wszystkie strony.

Okres czasu jest nie bardziej
pleonastyczny niz “pajda chleba” albo
,Zagbek czosnku’. [...] Ale skoro tak wiele
0s0b uwaza - stusznie czy nie - ze okres
czasu jest wykroczeniem jezykowym,

to moze lepiej tego sformutowania unikac.

MIROStAW BANKO

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnierq



Formy sprawiajace trudnosc 298

Potaczenia nadmiarowe

Btedne potaczenia, w ktérych powtarzamy te sama tresc, wynikaja czesto stad,

ze nie do konca zdajemy sobie sprawe ze znaczenia poszczegblnych cztondw.
Dotyczy to przede wszystkim konstrukgji, w ktorych pojawiaja sie stowa zapozyczone.
Nie wiemy (lub o tym zapominamy), ze optymalny (tac. optimus) to tyle co najlepszy,
z kolei geneza (gr. génesis) to ‘okolicznosci powstania’. Tak wtasnie do naszego jezyka
wchodzg takie btedne wyrazenia jak najbardziej optymalny czy geneza i powstanie.

adaptacja i przystosowanie
adaptacja = przystosowanie

Wsparcie obejmuje zwrot kosztéw adaptacji (NIE: adaptacji
i przystosowania) pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych.

ciekawy i interesujacy
ciekawy = interesujgcy

Organizowanie konkurséw dla dzieci to ciekawy (NIE: ciekawy
i interesujgcy) przyktad spotecznej dziatalnosci naszej firmy.

etyczny i moralny
etyczny = moralny

Statut okresla podstawowe standardy etyczne (NIE: etyczne i moralne)
przyjete w fundacji.

geneza i powstanie
geneza = historia powstania

Historia powstania (NIE: genezy i powstania) naszej firmy siega 1910 roku.

gospodarczy i ekonomiczny
gospodarczy = ekonomiczny

Sytuacja gospodarcza (NIE: gospodarcza i ekonomiczna) w minionych
latach pozwolita na rozwéj matych przedsiebiorstw.
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jedyny i niepowtarzalny
jedyny = niepowtarzalny

Byta to niepowtarzalna (NIE: jedyna i niepowtarzalna) szansa
na urzeczywistnienie marzen o locie w kosmos.

klimat i atmosfera
klimat = atmosfera

Naszym pracownikom gwarantujemy przyjazng atmosfere
(NIE: przyjazny klimat i atmosfere) oraz poczucie bezpieczenstwa.

poprawa i polepszenie
poprawa = polepszenie

Nieustannie prowadzimy wtasne programy spoteczne, ktérych gtownym celem
jest poprawa (NIE: poprawa i polepszenie) bezpieczenstwa osob i mienia.

skuteczny i efektywny
skuteczny = efektywny

Dgzymy do skutecznego (NIE: skutecznego i efektywnego) zarzgdzania firmaq.

tworczy i kreatywny
tworczy = kreatywny

Nasza fundacja wspiera zdolnych, kreatywnych (NIE: tworczych
i kreatywnych) uczniéw, ktérzy nie bojg sie podejmowac trudnych tematow.

Bytoby idealnie, gdybysmy zawsze i wszedzie
mowili i pisali krétko, zwieZle i na temat, bez
zbednych stow, bez niepotrzebnych wyrazen.
[...] czy sformutowania: ,bez zbednych stow”
i ez niepotrzebnych wyrazen” nie znaczq
prawie tego samego? Alez znaczq!

Aja ich uzytam celowo, by doda¢ mocy
swojej argumentacji.

EWA KOLODZIEJEK
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taczliwosc rzeczownikow

Mamy w jezyku polskim takie stowa, ktdre rzadza innymi, to znaczy wymagaja
okreslonej formy. Mozemy powiedziec i napisac: ubezpieczenie mienia, ubezpieczenie
na Zycie lub ubezpieczenie od nastepstw wypadkow. taczliwos$¢ wyrazéw nie jest
zagadnieniem tatwym, warto wiec zapamietac konkretne ,wymagajace” rzeczowniki.

dystans + do czegos | kogos (NIE: od czegos, kogo$)
dystans + w stosunku do czegos | kogos
dystans + wobec czegos | kogos

dystans do wydarzen - dystans w stosunku do obcych - dystans
wobec deklaracji

Zachowalismy dystans do tamtych wydarzen (NIE: od tamtych wydarzeri)
i jestesmy spokojni.

nieufnosc + do czegos | kogos (NIE: dla czegos, kogo$)
nieufnos¢ do ludzi - nieufnosc¢ do obcych

Tego pracownika cechowata ogromna nieufnosé do obcych (NIE: dla obcych),
kiedy jednak kogos poznat, potrafit wspétpracowac.

okazja + do czegos (NIE: dla czego$, NIE: na co$)
okazja + czegos (NIE: dla czego$, na co$)

okazja do nawigzania nowych znajomosci - okazja sprzedazy

Jesli trafi Ci sie okazja sprzedazy (NIE: na sprzedaz), nie zastanawiaj sie
dtugo.

opor + co do czegos (NIE: w stosunku do czegos)
opor + przed czyms (NIE: wobec czegos)
opor co do podwyzek cen - opor przed reformami

To posuniecie moze spowodowac opor przed reformami
(NIE: wobec reform).
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podstawa + czegos (NIE: dla czego$)
podstawa + do czegos (NIE: dla czegos)

podstawa dziatania - podstawa do podjecia decyzji, dziatan

Taki stan rzeczy jest dla nas podstawg do podjecia (NIE: dla podjecia)
konkretnych dziatan.

protokot + czegos (NIE: z czego$)

protokot spotkania - protokét ogledzin pojazdu
(ALE: protokot z miejsca zdarzenia)

Przeslij mi, prosze, protokot ogledzin (NIE: z ogledzin) tego pojazdu.

przepis + czegos
przepis + o czyms
przepis + dotyczacy czegos (NIE: na temat czegos)

przepisy kodeksu karnego - przepisy o ochronie zdrowia - przepisy
dotyczqgce rewaloryzacji rent i emerytur

Przedstawiciele firmy wykorzystali przepisy umowy dotyczgce
(NIE: na temat) honorowania Swiadczen.

przestanka + czegos
przestanka + ku czemus
przestanka + dla czegos (NIE: do czego$)

przestanka optymistycznych planéw - przestanka ku dziataniu -
przestanki dla nowej polityki cenowej

Nie widzimy przestanek dla tego (NIE: do tego), aby stwierdzi¢ niestabilnos¢
finansowgq tej firmy.

Stowniki poprawnej polszczyzny honorujg
tylko ,protokot posiedzenia’] ale ,protokot
z posiedzenia” tez jest w ogdlnym uzyciu,
cho¢ rzadziej.

MIROSEAW BANKO
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warunki + czegos (NIE: dla czego$)
warunki + do czegos (NIE: dla czegos)

warunki zycia - warunki zatrudnienia - warunki do uprawiania
sportu

Inwestujemy w rozwéj wszystkich pracownikéw, poniewaz dbamy o ich
satysfakcje z warunkow zatrudnienia (NIE: warunkéw dla zatrudnienia).

ubezpieczenie + czegos
ubezpieczenie + na cos
ubezpieczenie + od czegos (NIE: przeciw czemus)

ubezpieczenie domu - ubezpieczenie na Zycie - ubezpieczenie
od kradziezy

Ubezpieczenie nie chroni ubezpieczonego od (NIE: przeciwko, przeciw)
kradziezy roweru.

zaufanie + do kogos (NIE: dla kogo$, wobec kogo$, w stosunku do kogos)
zaufanie do instytucji publicznych

Zaufanie do (NIE: dla, wobec) partnera moze znacznie usprawnié
wspotprace biznesowq i w efekcie wptyngc na sukces spotki.
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taczliwosc czasownikow

Swoje wymagania gramatyczne maja rowniez czasowniki. Dlatego mozemy
postulowa¢ uwolnienie, ale nie o uwolnienie. Czasowniki sa szczegdlnie kaprysne,

jesli chodzi o wybdr przypadka, w ktérym stawiamy tgczace sie z nimi rzeczowniki.
Dlatego nie zawsze wiemy, ze poprawna konstrukgja to uzywac stownika, a nie uzywac
stownik. Pamietajmy, ze wymagania czasownika zmieniaja sie, kiedy budujemy zdanie
zaprzeczone, dlatego powiemy: stosowac zasady, ale: nie stosowac zasad.

dostarczac ‘dowozi¢’ + cos$
dostarczac ‘by¢ Zzrodtem przezyé + czegos

dostarczac towar - dostarczy¢ dokumenty - dostarczac wrazen -
dostarczyc radosci

Firma moze swiadczy¢ ustugi lub dostarczaé towary (NIE: towaréw).
Konferencja dostarczyta uczestnikom cennych wrazen (NIE: cenne
wrazenia).

mianowac + kims (NIE: na kogo$)

mianowac + na co$
mianowad prezesem - mianowac¢ ministrem

Prezydent mianowat ministrami (NIE: na ministréw)
czterech podsekretarzy stanu.

mianowa¢ na stanowisko prezesa

Dawniej na stanowisko prezesa towarzystwa ubezpieczeniowego
mianowat bezposrednio minister Skarbu Paristwa.

Problemy w zakresie tgczenia czasownikow
Z rzeczownikami nie ograniczajq sie
do watpliwosci: dopetniacz czy biernik.

ANDRZEJ MARKOWSKI
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napotykac + cos (NIE: na cos)
napotykaé trudnosci - napotkac problem

Pomoc moze otrzymac przedsiebiorca, ktéry napotkat trudnosci
(NIE: napotkat na trudnosci).

opierac sie + na czyms (NIE: o co$)
opierac sie na badaniach - opierac sie na porownaniu

Zestawienie, ktore przygotowato czasopismo we wspotpracy z firmg doradczg,
opierato si¢ na porownaniu (NIE: o poréwnanie) zgromadzonych aktywdw.

postulowac + cos (NIE: o co$, za czyms)
postulowac uwolnienie - postulowac zniesienie

Wszyscy zgromadzeni postulujq zniesienie
(NIE: o zniesienie, za zniesieniem) tego programu.

przestrzegac + czegos (NIE: co$)
przestrzegac zasad - przestrzegac przepisow

Ubezpieczony musi przestrzegaé obowiqzujgcych przepisow
(NIE: obowigzujgce przepisy) prawa z zakresu ochrony przeciwpozarowe.

ustapic + czemus (NIE: na rzecz czegos)
ustgpié sprawom - ustgpic radosci

Gdy cérka zobaczyta matke, tesknota ustgpita radosci
(NIE: na rzecz radosci).

uznawac + cos za cos (NIE: jako co$, czyms)
uznawac + cos za jakies (NIE: jako jakie$, jakim$)

uznawac e-mail za propozycje - uznawac wniosek za ztozony
uznac cos za korzystne

Nasza oferta cieszy sie duzg popularnoscig wsréd jednostek samorzgdowych,
ktore uznajq jq za korzystng (NIE: jako korzystng, korzystng) dla swoich

pracownikéw.
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uzywac + czegos (NIE: cos)
uzywac ubezpieczenia - uzywac pestycydow

W tej sytuacji mozna uzywac pestycydow (NIE: pestycydy),
trzeba jednak zachowac szczegolng ostroznosc.

wybrac + kogos na kogos (NIE: kims)
wybraé na swojego przedstawiciela

Na cztonka (NIE: cztonkiem) rady nadzorczej mozna wybraé osobe,
ktéra ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

wykorzystywac + cos (NIE: czego$)
wykorzystywac ubezpieczenie - wykorzystywac urlop

Wykorzystajcie urlop (NIE: urlopu) na prawdziwy odpoczynek.

zapominac ‘przestawad pamietaé’ + co$, rzadziej czegos
zapomniec ‘nie zabraé’ + czegos
zapomniec + o czyms, o kims
zapomniec + zrobic cos
zapomniec login - zapomnie¢ dokumentow - zapomnie¢ optacic¢
sktadke - zapomnie¢ o optaceniu sktadki

Kiedy zapomnisz hasto (LUB: hasta), skorzystaj z funkcji odzyskiwania.

Klient zapomniat dokumentow (NIE: dokumenty), ale zpomocq corki
szybko je dostarczyt.
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taczliwosc przymiotnikow

Przymiotniki sa rownie wymagajace co rzeczowniki i czasowniki. Ktopoty

z poprawnym taczeniem wyrazdw wynikajg miedzy innymi stad, ze te zasady s3
najczesciej intuicyjne. Przyczyng bteddw mogg byc takze wptywy obce. Wtasciwe
potaczenie to podobny do czegos, ale osoby, ktdre pochodza ze wschodniej Polski,
mawiaja podobny na cos - podobnie jak w jezyku rosyjskim.

godny + czegos (NIE: na cos)
godny pochwaty - godny zaufania

Nasza marka jest godna zaufania (NIE: na zaufanie) juz od stu lat.

identyczny + z czyms (NIE: jak co$, do czego$)
identyczny + z jakims (NIE: jak jakis, do jakiegos)

oferta identyczna z poprzedniq - fundusz identyczny z funduszem
Fundusz jest niemalze identyczny z tym (NIE: jak ten) w minionym roku.

konieczny + do czegos (NIE: dla czegos$)

konieczne do realizacji planéw - konieczny do uzyskania pomocy

Spetnilismy warunek konieczny do (NIE: dla uzyskania) pomocy.

niezbedny + komus
niezbedny + dla kogos / dla czegos
niezbedny + do czegos (NIE: w czyms$)

niezbedny kazdemu cztowiekowi - niezbedny dla poprawy
bezpieczenstwa - niezbedny do budowy

To wydatki niezbedne do podtrzymania (NIE: w podtrzymaniu)
dziatalnosci firmy, ale na pewno przyniosq one zyski.

podobny + do czegos (NIE: czemus, na co$)

podobny do ojca

To stanowisko jest bardzo podobne do mojej poprzedniej posady
(NIE: na mojg poprzednig posade).
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Wiekszos¢ przymiotnikow nie rzqdzi rzeczownikami,
lecz jest im podporzgdkowana. Jednakze spora
grupa wymaga uzupetnienia rzeczownikiem

lub zaimkiem, zazwyczaj z przyimkiem

w odpowiednim przypadku, np. ,odpowiedni

dla kogos’, ,pokrewny czemus .

ANDRZEJ MARKOWSKI

pokrewny + czemus (NIE: do czego$)
oferta pokrewna ofercie ubiegtorocznej

Ta oferta jest pokrewna ofercie ubiegtorocznej
(NIE: do oferty ubiegtorocznej), niewiele sie od niej rézni.

stosowny + do czegos, na cos (NIE: dla czego$, czemus)
stosowny do warunkéw - stosowny do pogody

Aby ustrzec sie jesiennych choréb, nalezy dbac o ubiér stosowny do pogody
(NIE: dla pogody, pogodzie).

zaabsorbowany + czyms (NIE: w czym$)
zaabsorbowany pracq

Bywa, Ze cztowiek zaabsorbowany pracq (NIE: w pracy) nie znajduje czasu
na odpoczynek.

zblizony + do czegos (NIE: z czyms)
zblizony do wyniku z zesztego kwartatu - zblizone do zasad

Zasady ubezpieczenia sq zblizone do zasad (NIE: z zasadami) znanych
Panstwu z minionych lat.

znany + komus (NIE: dla kogos)
znany pracownikom

Ten cztowiek byt bardzo dobrze znany pracownikom
(NIE: dla pracownikéw) naszego oddziatu.
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Parzyste spojniki

W niektdrych zdaniach wystepuja spdjniki, ktére sktadaja sie z kilku cztondw -
najczesciej dwdch wyrazdw. Sa to tak zwane spdjniki skorelowane. Ich cztony nie
wystepuja bezposrednio po sobie, rozdzielamy je innymi wyrazami. Aby jednak
pisa¢ i méwié poprawnie, pamietajmy, ze kiedy wprowadzamy jeden czton spdjnika,
powinni$my tez uzyc Scisle okreslonego drugiego cztonu.

albo..., albo...
NIE: albo..., lub...

Albo wyptata oszczednosci dla Ciebie - na koniec umowy, albo (NIE: [ub)
wsparcie finansowe dla Twoich bliskich - jesli Ciebie zabraknie.

chociaz..., to jednak...
NIE: chociaz..., wtedy...

Chociaz ubezpieczenie obejmuje mnéstwo zdarzen, to jednak (NIE: wtedy)
w niektrych sytuacjach musimy ograniczyc ochrone.

dlatego..., ze...
NIE: dlatego..., bo...

Warto wybra¢ ten program dlatego, ze (NIE: dlatego, bo) przynosi
kilkuprocentowe zyski.

dopoki..., dopéty...
NIE: dopoki..., to...
Dopdki pracownicy nie sq na urlopach, dopéty (NIE: to) mozemy pracowad
w petnym wymiarze godzin.
im..., tym...
NIE: czym..., tym...

Im (NIE: czym) wyzsza sktadka, tym wiecej ustug medycznych.
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jesli..., to...
NIE: jesli..., wtedy...

Jesli zachorujesz, to (NIE: wtedy) zapewnimy Ci opieke.

nie tyle...,ile...
NIE: nie tyle..., co...

Decyzja zalezy nie tyle od wyktadni prawa, ile (NIE: co) od jego stosowania
w okreslonych okolicznosciach.

nie tylko..., lecz takze...
NIE: nie tylko..., ale tez...

Dla Ciebie i Twoich pracownikéw przygotowalismy nie tylko atrakcyjne
ubezpieczenia i produkty finansowe, lecz takze (NIE: ale tez) ustugi medyczne.

otyle...,oile...
NIE: oile..., co...

O ile dodatkowa ochrona moze nie by¢ Ci potrzebna, o tyle (NIE: co)
ten pakiet wydaje sie niezbedny.

, . -
zarowno..., jak ...
NIE: zaréwno..., to...

Pokryjemy zaréwno koszty leczenia, jak i (NIE: a takze) jego organizacji.

Spajniki trzeba doceniac, to jasne! [...]
Mogaq tgczyc (i, oraz, a), przeciwstawiac
(ale, lecz, jednak, natomiast), sygnalizowac
wynikanie (wiec, totez) albo przyczynowos¢
(poniewaz, bo, dlatego ze, gdyz). Niby mate,
niepozorne, a jednak od nich zalezy sens
zdania albo jego stylistyczna wartosc.

EWA KOLODZIEJEK
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Btedne zestawienia

Gdy postugujemy sie jezykiem, wywotujemy z pamieci pewne wyrazy lub ich
potaczenia. Bywa tak, ze odtwarzamy je nie w petni poprawnie - taczymy, krzyzujemy
z innymi formami i zachowujemy jakas cze$¢ wspdlna. Takie zestawienia nazywamy
kontaminacjami. Zwykle dochodzi do nich wtedy, gdy okreslone wyrazy wydaja nam
sie podobne lub gdy pewnych form uzywamy rzadziej niz innych.

na skutek - wskutek
NIE: na wskutek

Jesli bedziesz miat operacje na skutek (NIE: na wskutek) choroby
lub nieszczesliwego wypadku, to pokryjemy koszty zabiegu.

Wyptacimy swiadczenie, gdy doznasz uszczerbku na zdrowiu wskutek
(NIE: na wskutek) zawatu serca, udaru mézgu lub nieszczesliwego wypadku.

oddziatujacy - oddziatywajacy (TAKZE: wptywajacy)
NIE: oddziatywujgcy
Sity oddziatujgce (NIE: oddziatywujgce) na gospodarke bywajq rozne.

Deflacja to zjawisko Zle oddziatywajgce (NIE: oddziatywujgce) na rynek.

petnic funkcje - odgrywac role
NIE: petnic role
Przez lata petnit funkcje (NIE: petnit role) cztonka zarzgdu.

Wazng role odgrywa (NIE: funkcje odgrywa) edukacja finansowa dzieci.

przekonujacy - przekonywajacy
NIE: przekonywujgcy
Zeznania stron byty przekonujgce (NIE: przekonywujgce).

Dowody w tej sprawie sq naprawde przekonywajgce (NIE: przekonywujgce).
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w kazdym razie * badz co badz
NIE: w kazdym bgdz razie
W kazdym razie (NIE: w kazdym bqgdz razie) koszty powtarzalne spadajg
rok do roku o ponad 3,5%.
Bqdz co bgdz (NIE: w kazdym bqdz razie) oszczedzanie staje sie dobrym
sposobem na zycie.

z racji czegos + ze wzgledu na cos
NIE: z racji na cos
Z racji urodzin (NIE: z racji na urodziny) otrzymuje Pan od nas drobny
upominek.

Ze wzgledu na dtuzszy czas (NIE: z racji na dtuzszy czas) trwania umowy

zyskujemy wiecej sSrodkow.

Zaplgtanie sprzyja nielogicznosci.
Nielogicznosc¢ sprzyja niegramatycznosci.
A wszystko to tgczy sie ze sobg, tworzgc
niezrozumiatg, pietrowq konstrukcje.

JERZY BRALCZYK
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Potaczenia z imiestowami

W tekstach urzedowych spotykamy czesto potaczenia z imiestowami: nawigzujgc,
korzystajgc, majgc. Formy te same w sobie nie sa btedne. Nalezy ich jednak uzywac
bardzo ostroznie. Po pierwsze, aby robi¢ to poprawnie, musimy znaé zasady, po drugie,
brzmia one zbyt urzedowo, kancelaryjnie, a czasami wrecz pretensjonalnie. Kiedy
piszemy: nawigzujgc do Pana pisma, biorgc pod uwage Pani wgtpliwosci, tworzymy
sytuacje komunikacyjna, w ktorej samych siebie stawiamy w roli nieczutego urzednika,
potrafigcego postugiwac sie jedynie szablonami.

biorac pod uwage
LEPIEJ: w zwigzku z - ze wzgledu na

Ze wzgledu na (NIE: biorgc pod uwage) cechy funduszu rekomendujemy
trzyletni okres utrzymania umowy

korzystajac z okazji
LEPIEJ: przy okazji - dodatkowo
Przy okazji (NIE: korzystajgc z okazji) przesytam brakujgcy dokument.

krotko mowiac
LEPIEJ: w skrocie

W skrécie (NIE: krétko méwiqc): jest to najlepszy scenariusz dziatari
dla naszej firmy - gwarantuje sukces.

majac na uwadze
LEPIEJ: w zwigzku z - jesli chodzi o - co do

W zwiqgzku z dzisiejszq sytuacjg (NIE: majgc na uwadze dzisiejszg sytuacje)
postanowilismy zamkng¢ biuro na weekend.

nawigzujac do
LEPIEJ: w zwigzku z - jesli chodzi o - co do

W zwiqzku z tym (NIE: nawigzujgc do tego), co juz ustyszelismy,
nie pozostaje mi nic innego, jak tylko zyczy¢ Paristwu wesotych swigt.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnierﬂ



313

LW nawigzaniu do...” krytykowano jako sktadniowy
germanizm i dzis jeszcze stowniki [...] odnoszg sie
do tego zwrotu niechetnie, podsuwajgc wzamian
konstrukcje zimiestowem. [...] ,w nawigzaniu do...”
brzmi bardziej urzedowo niz ,nawigzujgc do...”.
Prosze pamietac, Ze ,bardziej urzedowo” wcale nie
znaczy ‘lepiej’ W tekscie nieurzedowym znaczy
na ogot ‘gorzej’

MIROSEAW BANKO

odpowiadajac na
LEPIEJ: pominac te konstrukcje

Przesytamy tekst requlaminu, o ktéry Panistwo prosili (NIE: Odpowiadajgc
na Panstwa pismo, przesytamy tekst requlaminu, o ktory Paristwo prosili).

podsumowujac
LEPIEJ: na koniec - na zakonczenie
Na koniec (NIE: podsumowujgc) przedstawie strukture zbiorczg wydatkéw
budzetow gmin.

prawde mowiac / prawde powiedziawszy

LEPIEJ: w istocie - istotnie - w rzeczywistosci - mozemy tez poming¢
te konstrukcje

W rzeczywistosci (NIE: prawde méwigc) stan Pana zdrowia nie wptyngt
na naszq decyzje.
uwzgledniajac
LEPIEJ: ze wzgledu na - pod wzgledem - w zwigzku z
Ze wzgledu na (NIE: uwzgledniajgc) to kryterium rynki finansowe
dzieli sie na pieniezne i kapitatowe.
wychodzac naprzeciw
LEPIEJ: zgodnie z - w zwigzku z

Zgodhnie z oczekiwaniami (NIE: wychodzgc naprzeciw oczekiwaniom)
inwestoréw wydtuzylismy czas przyjmowania wnioskow.
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Potaczenia urzedowe

Sa takie potaczenia wyrazowe (np. w oparciu o, odnosnie do), ktére czesto wystepuja

w jezyku urzedowym. Kiedy ich uzywamy, nasz tekst traci na prostocie i zrozumiatosci.
Ich geneza siega czasdw zaboréw lub urzedéw lat powojennych. Doskonale, choé
niepotrzebnie, zadomowity sie one we wspdtczesnym jezyku. O popularnosci tych
struktur Swiadczy chociazby potaczenie w temacie, ktore styszymy z ust 0séb w réznym

wieku i z réznym wyksztatceniem.

na drodze - w drodze
LEPIEJ: przez co$ - wskutek czegos - mozemy tez poming¢ te konstrukcje

Barierg rozwoju (NIE: barierg na drodze rozwoju) tej spotki moze stac sie

nowelizacja prawa.

Nnarzecz
LEPIEJ: dla kogos - komus - za czyms

W ciggu dwdch tygodni wyptacamy odszkodowanie ubezpieczonemu
(NIE: na rzecz ubezpieczonego).

odnosnie do
LEPIEJ: do - co do - na temat - dotyczqcy

Skonsultuj sie ze swoim lekarzem, ktéry wyda zalecenia dotyczqgce
(NIE: odnosnie do) badan.

w oparciu o
LEPIEJ: na podstawie

O tym, jakg kwote wyptacimy poszkodowanemu, decydujemy na podstawie
dokumentacji (NIE: w oparciu o dokumentacje).

w przypadku - w wypadku
LEPIEJ: jesli - gdy

Zapewnimy Ci wsparcie, jesli zachorujesz (NIE: w przypadku choroby).
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Do jezyka urzedowego statystyczny obywatel ma
gtownie pretensje: ze skomplikowany i zawity,

ze niepoprawny i odpychajqcy. [...] zawity,
nasycony kancelaryzmami, anglicyzmami, peten
potkniec interpunkcyjnych i redakcyjnych nie
trafia do odbiorcéw, a ponadto jest sprzeczny

Z kulturg jezyka.

EWA KOtODZIEJEK

w ramach
LEPIEJ: podczas - w czasie - z okazji

Podczas (NIE: w ramach) tej konsultacji otrzymasz drugqg opinie medycznq.

w razie
LEPIEJ: jesli - gdy
Jesli bedzie Pani miata jeszcze jakies pytania (NIE: w razie dalszych pytan),
chetnie na nie odpowiem.

w temacie
LEPIEJ: jesli chodzi o - w sprawie - na temat

Jesli chodzi o ubezpieczenia oszczednosciowe (NIE: w temacie ubezpieczeri
oszczednosciowych), nie mamy sobie rownych.

w zakresie
LEPIEJ: 0 - na temat

Pomoc polega na tym, ze udzielamy informacji o obowiqzujqcych
regulacjach (NIE: w zakresie obowigzujgcych regulacji) prawnych.

w zataczeniu (dotaczam)
LEPIEJ: w zatgczniku (przesytam)

W zatgczniku przesytam (NIE: w zatgczeniu dotgczam) regulamin.

Za pomocg * przy pomocy
LEPIEJ: przez

Reklamacje mozna ztozy¢ przez formularz elektroniczny (NIE: za pomocg

formularza elektronicznego).
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Kalki z angielskiego

Istnieja w jezyku polskim stowa i zwroty, ktérych nie odziedziczylismy po Stowianach,
lecz ktére przejeliSmy z innych jezykdw. Zapozyczenia nie zawsze zasmiecaja jezyk.
Niekiedy wrecz przeciwnie - wzbogacaja go. Uwazajmy jednak na kalki jezykowe,
ktére odwzorowujg budowe obcych wyrazéw lub sg ich wiernymi ttumaczeniami.
Wiekszos¢ z nich jest btedna.

adresowac (ang. to address)
LEPIEJ: odnosi¢ sie - kierowaé

Pakiet tych ubezpieczen kierujemy (NIE: adresujemy) do pracownikéw
duzych firm.

artykutowac (ang. to articulate)

LEPIEJ: wyrazaé swojq opinie - jasno przedstawiac - powiedzie¢ - opisaé
Oddzielng grupe stanowig osoby, ktdre wiedzg, co chcg osiggngd, ale czesto
nie sq w stanie tego opisaé (NIE: wyartykutowad).

destynacja (ang. destination)

LEPIEJ: cel podrézy - kierunek

Na cel podrézy (NIE: destynacje) wybralismy Islandie - zalezy nam na tym,
aby zbadac tamtejszy rynek.

dramatyczny (ang. dramatic)

LEPIEJ: drastyczny - bardzo trudny - bardzo duzy
Sytuacja na rynku ubezpieczer komunikacyjnych nie jest juz bardzo
trudna (NIE: dramatyczna).

filozofia (ang. philosophy)

LEPIEJ: idea - zbior zasad

Sposob (NIE: filozofia) myslenia o kliencie wptywa na naszq strategie.
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generowac (ang. to generate)
LEPIEJ: produkowac - powodowaé - tworzy¢

W czasie gdy tworzylismy (NIE: generowalismy) wykresy do raportu,
wystagpit btgd.

korespondowac (ang. to correspond to something)
LEPIEJ: pasowac - odpowiadac - tgczy¢ - mieé zwigzek

Komisja podkreslita, ze proponowane rozwigzania majq zwigzek
(NIE: korespondujq) z wytycznymi KNF.

okazac sie byc (ang. turned out to be)
LEPIEJ: okaza€ sie - stac sie - by¢

Najlepsze okazaty sie (NIE: okazaty sie byc) propozycje zespotu
nadzorujgcego prace w sektorze B.

robic réznice (ang. to make a difference)
LEPIEJ: miec¢ znaczenie - zmieniac
Prosty jezyk zmienia na lepsze naszg komunikacje (NIE: robi roznice,
Jjesli chodzi o naszg komunikacje).
zaopiekowany (ang. be taken care of)
LEPIEJ: (kto$) zaopiekowat sie (kims) - (kto$) zajgt sie (czyms)

Zajelismy sie juz tym tematem (NIE: ten temat zostat juz przez nas
zaopiekowany).

Inna sytuacja powstaje wowczas, gdy
mowimy .po polsku z angielska” i wcale
o tym nie wiemy. [...] Zapozyczylismy [...]
nie cate stowo, lecz tylko jedno z jego
znaczen.

ANDRZEJ MARKOWSKI
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Kalki z rosyjskiego

Kontakty polszczyzny z jezykiem rosyjskim siegaja XIIl wieku. Nasility sie

w okresie zaboréw i po drugiej wojnie $wiatowe]. Ze wzgledu na stosunki polityczne
i gospodarcze ze wschodnim sasiadem to przede wszystkim my czerpaliSmy

z rosyjskiego. Do rusycyzmow zaliczamy zaréwno wyrazy i wyrazenia, ktore
wypetniaja luke nazewnicza (np. tagier, nachalny czy pagon), jak i kalki kojarzone
gtéwnie z jezykiem urzedowym. Tych ostatnich starajmy sie unikac.

dzwonic na numer (ros. 380H’uTb Ha H'omep [zwon’it’ na nomer])
LEPIEJ: dzwoni¢ pod numer

Zadzwori pod ten numer (NIE: na ten numer) i wybierz 1.

jak by nie byto (ros. xax 6b1 Tam H’u 6b1710 [kakby tam nibyto])
LEPIEJ: jakkolwiek by byto

Jakkolwiek by byto (NIE: jak by nie byto), to najlepszy pracownik
naszego dziatu.

pod rzad (ros. mog psg [pod ri’ad])
LEPIEJ: z rzedu - kolejny - nastepny
Bank nie prosi o podanie kilku kodéw autoryzacyjnych z rzedu
(NIE: pod rzqd).
poKki co (ros. moka 4to [poka szto])
LEPIEJ: w tej chwili - tymczasem - na razie - jeszcze

Jak na razie (NIE: péki co) nasza spétka ma komfortowq sytuacje,
jesli chodzi o wyptate dywidend akcjonariuszom.

rzecz w tym (ros. géso 8 tom [d’ieto w tom])
LEPIEJ: chodzi o to - najwazniejsze jest

Chodzi o to (NIE: rzecz w tym), aby nie mysle¢ o zagrozeniach,
ale o korzysciach.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnierﬂ



Formy sprawiajace trudnosc 319

tym niemniej (ros. 7ém He méHee [tiem nie mienije])
LEPIEJ: mimo to - jednak - niemniej jednak

Duzo juz ustyszelismy, jednak (NIE: tym niemniej) spekulacje o obnizkach
stép procentowych w USA nie pozwolg na umocnienie dolara.

wybrac kims (ros. Bei6pats kem [wybrat’ kiem])
LEPIEJ: wybrac na (kogos$) - wybraé na stanowisko

We wczorajszym gtosowaniu cztonkowie wtadz spotki wybrali na prezesa
zarzqdu (NIE: prezesem zarzgdu) dotychczasowego wiceprezesa do spraw

strategii i rozwoju.

WzigC sie za cos (ros. B3’97bc4 3a yT0-T0 [WZ'iacsa za sztoto])
LEPIEJ: wzig¢ sie do (czego$) - zabra¢ sie do (czegos$) - rozpoczynaé

WeZmy sie do przygotowania (NIE: za przygotowanie) raportu.

z duzej litery (ros. ¢ 6011041 6yKBbI [s bolszoj bukvy])

LEPIEJ: duzq literq - od duzej litery

Stowa ,urzgd” nie zapisujemy duzq literg (NIE: z duzej litery),
chyba ze jest to element nazwy wtasnej.

za wyjatkiem (ros. 3a ucknoqermem [za isklucienijem])
LEPIEJ: z wyjgtkiem - oprocz - poza

Nie obnizamy sumy ubezpieczenia w trakcie trwania umowy, z wyjgtkiem
(NIE: za wyjgtkiem) zamiany na ubezpieczenie bezsktadkowe.

Kalki znaczeniowe [...] to zapozyczenia najbardziej
podstepne, w sposob niedostrzegalny wnikajgce do
spotecznego obiegu i wyraznie zaktocajgce sprawnosc
jezykowego porozumienia. Nie ma tez dla nich zadnych
Lokolicznosci tagodzgcych”

DANUTA BUTTLER
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Kalki z niemieckiego

Zapozyczenia z jezyka niemieckiego maja - podobnie jak te z taciny i z czeskiego -
najstarsza historie, ktora siega X wieku. Na etapie chrystianizacji jezyk niemiecki
(podobnie jak czeski) posredniczyt w adaptacji takich wyrazéw jak aniot czy koscidt.
Kolejny etap polsko-niemieckich kontaktéw jezykowych przypada na Xl wiek -

w tym czasie zapozyczyliSmy takie stowa jak burmistrz czy rada. Z kolei z XIX wieku
pochodzi wiele wyrazdéw wypetniajacych luke nazewnicza. Z tego typu stow

nie rezygnujmy. PozbadZmy sie jednak z tekstow kalk, ktdre obciazaja styl.

by¢ na tapecie (niem. etwas aufs Tapet bringen)
LEPIEJ: byé omawianym - omawia¢é cos - dyskutowaé

Dzi$ oméwimy wyniki finansowe (NIE: na tapecie bedq wyniki finansowe)
naszej spotki.

od przypadku do przypadku (niem. von Fall zu Fall)
LEPIEJ: od czasu do czasu - co jakis czas

Robilismy tak od czasu do czasu (NIE: od przypadku do przypadku).

palenie zabronione (niem. Rauchen verboten)
LEPIEJ: zakaz palenia

Na terenie placéwki obowigzuje zakaz palenia (NIE: palenie zabronione).

rozumiec cos pod czyms (niem. unter Etwas verstehen)
LEPIEJ: rozumieé cos przez cos

Przez pojecie (NIE: pod pojeciem) przedmiotu rozumiemy nieruchomosci
i rzeczy ruchome.

tu jest pies pogrzebany (niem. hier liegt der Hund begraben)
LEPIEJ: w tym tkwi sedno - o to chodzi

Juz wiemy, w czym tkwi sedno sprawy (NIE: gdzie jest pies pogrzebany) -
teraz szybko rozwigzemy ten problem.
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[Niemieckie kalki jezykowe] jako pozornie

polskie - nie razity uzytkownikow. W istocie
jednak stanowiq one wieksze zagroZzenie

dla czystosci jezyka niz wtasciwe zapozyczenia
wyrazowe, gdyz zaszczepiajg w polszczyznie obce
jej wzory budowy wyrazow i potgczen wyrazowych.

BOGDAN WALCZAK

w miedzyczasie (niem. in der Zwischenzeit)
LEPIEJ: w tym czasie - przez ten czas

Przez ten czas (NIE: w miedzyczasie) pomozemy Panu rozwigzac problem,

zajmie to tylko chwile.

w nawigzaniu do (niem. im Anschluss an)
LEPIEJ: odnosic sie do - mozna tez pomingé te konstrukcje

Przesytamy rozliczenie, o ktére Pan prosit.
(NIE: W nawigzaniu do Pana pisma przesytamy rozliczenie,

o ktére Pan prosit).

w odpowiedzi na (niem. als Antwort auf)
LEPIEJ: pominac te konstrukcje
Wprowadzamy dodatkowe sposoby informowania o bliskim koricu sesji.
(NIE: W odpowiedzi na zapytania klientéw wprowadzamy dodatkowe sposoby
informowania o zblizajgcym sie koricu sesji).
w pierwszym rzedzie (niem. in erster Reihe)
LEPIEJ: przede wszystkim - na poczqgtku - najpierw
Najpierw (NIE: w pierwszym rzedzie) zajmujemy sie klientami,

ktorzy przyszli jako pierwsi.

(co$) wzglednie (cos) (niem. verhdltnismdRig)
LEPIEJ: lub - ewentualnie

Oferent powinien zawrze¢ umowe z tymi jednostkami lub (NIE: wzglednie)
wykonac opisane wczesniej procedury.
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Kancelaryzmy
I stowa przestarzate

Przyzwyczailismy sie do tego, ze kiedy piszemy pismo oficjalne, musimy uzywac
oficjalnych zwrotow. Jesli tego nie robimy, wydaje sie nam, ze jeste$my mniej
profesjonalni. Tymczasem jest zupetnie na odwrdét. Profesjonalizm polega przeciez
na skutecznosci. Kiedy wiec piszemy e-maile, pisma czy regulaminy, ich lektura

nie powinna sprawiad trudnosci czytajgcemu. Stownictwo oficjalne, urzedowe
bardzo czesto stanowi blokade komunikacyjng. Nawet jesli piszemy tekst stuzbowy,
piszmy jak cztowiek do cztowieka, a nie jak urzednik do petenta.

aczkolwiek
LEPIEJ: ale - mimo wszystko - jednak

Rzeczywiscie, warto rozwazyc te oferte, jednak (NIE: aczkolwiek) radzitbym
Panu zapoznac sie takze z tq.

bowiem
LEPIEJ: poniewaz
Warto wykupic¢ ubezpieczenie, poniewaz (NIE: bowiem) jest to inwestycja
w naszq przysztosc.

by

LEPIEJ: Zeby - aby

Aby (NIE: by) ztozy¢ nowy wniosek, otworz formularz i wypetnij kolejno
wszystkie wymagane pola.

celem - wcelu
LEPIEJ: Zeby - (po to,) aby

Aby skorzystac (NIE: w celu skorzystania) z ustug w naszym portalu,
musisz miec¢ aktywne konto.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnierﬂ



Formy sprawiajace trudnosc 323

co nastepuje
LEPIEJ: to - mozna tez pominac te konstrukcje

Aby zatozy¢ konto, kliknij tutaj.
(NIE: Aby zatozyc¢ konto, nalezy zrobic, co nastepuje).

dnia - w dniu - na dzien - zdniem
LEPIEJ: pominac te konstrukcje i od razu podac date
Wyniki finansowe ogtosimy 22 maja 2020 roku (NIE: dnia 22 maja 2020 roku).

gdyz
LEPIEJ: poniewaz

Zajmujemy sie tym projektem od razu, poniewaz (NIE: gdyz) jest on bardzo
wazny dla rozwoju naszej firmy.

LEPIEJ: ze

Z radosciq informujemy, ze (NIE: iz) uruchomilismy cztery nowe mobilne
biura sprzedazy.

na dzien dzisiejszy
LEPIEJ: dzisiaj - dzis - teraz - obecnie

Teraz (NIE: na dzien dzisiejszy) nie mozemy podjgc Zadnej decyzji.

w chwili obecnej
LEPIEJ: obecnie - teraz

Obecnie (NIE: w chwili obecnej) przygotowujemy nowgq strategie.

Najdotkliwsze, najszersze i najbardziej
uparte skazenie polszczyzny [...] dokonato sie
w jezyku i stylu urzedowym. Objawia sie ono
w rozwlektosci, suchosci form i zawiktaniu
oraz niejasnosci.

ZENON KLEMENSIEWICZ
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niniejszy
LEPIEJ: ten - podany

Ten (NIE: niniejszy) dokument zawiera informacje o tym, w jaki sposéb
chronimy dane osobowe uzytkownikow naszej strony.

powyzszy
LEPIEJ: ten - tamten - wymieniony
Aby zrealizowac wymienione (NIE: powyzsze) cele, musisz zaczq¢ pracowac
juz dzis.
przedmiotowy
LEPIEJ: ten - wymieniony - omawiany

W petni akceptujemy to (NIE: przedmiotowe) postanowienie.

w dniu jutrzejszym
LEPIEJ: jutro

Zapewniam Parnistwa, ze o tych postulatach poinformuje jutro
(NIE: w dniu jutrzejszym) dyrekcje.

w dniu wczorajszym
LEPIEJ: wczoraj

Wczoraj (NIE: w dniu wczorajszym) podjelismy decyzje dotyczgce
przysztosci firmy.

w drodze wyjatku
LEPIEJ: wyjgtkowo

Wyjgtkowo (NIE: w drodze wyjgtku) pracodawca dat mu dodatkowy
dzien urlopu.

w miesigcu maju, lipcu, grudniu itp.
LEPIEJ: w maju - w lipcu - w grudhniu itp.

Umowy o dofinansowanie projektow zawarte w lipcu (NIE: w miesigcu lipcu)
wejda w zycie we wrzesniu.
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W zwigzku z powyzszym
LEPIEJ: dlatego - w zwigzku z tym

W tajnym gtosowaniu 10 radnych opowiedziato sie za udzieleniem
absolutorium zarzgdowi miasta, 11 byto przeciw, a 3 sie wstrzymato.
Dlatego (NIE: w zwigzku z powyzszym) nie udzielilismy absolutorium.

zuwagina
LEPIEJ: z powodu

Z powodu brzydkiej pogody (NIE: z uwagi na brzydkg pogode)
spotkanie przenieslismy do hali sportowej.

wzmiankowany
LEPIEJ: ten - opisany - wymieniony - przywotany

Opisana (NIE: wzmiankowana) sytuacja przypomina przypadek
naszego klienta.

zaistniaty
LEPIEJ: powstaty - taki, ktéry sie zdarzyt

Zakres ubezpieczenia obejmuje wypadek, ktory zdarzyt sie (NIE: zaistniaty)
w okresie naszej odpowiedzialnosci.
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Konstrukcje analityczne

Niektore czasowniki i tworzone od nich rzeczowniki - zwtaszcza w tekstach oficjalnych
lub na nich wzorowanych - maja tendencje do taczenia sie z rzeczownikami w mniej
lub bardziej rozbudowane konstrukcje. Wydaje sie nam, ze brzmia one ,powazniej”

i dobitniej. W rzeczywistosci omawiane potaczenia sg najczesciej zbedne. W jezyku
potocznym brzmig one $miesznie, a tekstom oficjalnym zupetnie niepotrzebnie nadaja
podniosty, patetyczny ton.

dawad

gwarancje LEPIEJ: gwarantowaé
mozliwosé LEPIEJ: pozwalaé, umozliwiaé
wyraz LEPIEJ: wyrazaé

Ta praca pozwoli Ci wszechstronnie sie rozwing¢
(NIE: da Ci mozliwos$¢ wszechstronnego rozwoju).

dokonywac

zakupu LEPIEJ: kupowaé

wyboru LEPIEJ: wybieraé

wyptaty LEPIEJ: wyptacaé
zwrotu LEPIEJ: zwracaé

Ubezpieczony ma prawo zmienic zakres (NIE: dokonac zmiany zakresu)
sSwiadczen okreslonych we wniosku.
doznawac

pomocy LEPIEJ: dostawaé, otrzymywaé pomoc
uszkodzenia LEPIEJ: uszkodzi¢
straty LEPIEJ: stracié¢

Zapewnimy Ci wsparcie finansowe, jesli trwale uszkodzisz ciato
(NIE: doznasz trwatego uszkodzenia ciata).
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miec
mozliwosé LEPIEJ: méc
wiedze LEPIEJ: wiedzie¢
umiejetnosci LEPIEJ: umieé
Mozemy zapewnié (NIE: mamy mozliwosé, aby zapewnic) Paristwu poczucie
bezpieczenstwa.

odbywac

narade LEPIEJ: naradzaé sie
szkolenie LEPIEJ: szkolic sie
rozmowe LEPIEJ: rozmawiaé

Zanim podejmiemy decyzje, rozmawiamy (NIE: odbywamy rozmowe)
z obiema zainteresowanymi stronami.

posiadac

doswiadczenie LEPIEJ: mie¢ doswiadczenie
polise LEPIEJ: mieé polise
uprawnienia LEPIEJ: mie¢ uprawnienia

Czekamy na Ciebie, jesli masz (NIE: posiadasz) doswiadczenie w zarzqgdzaniu
aplikacjami biznesowymi.

przeprowadzac

analize LEPIEJ: analizowaé
badanie LEPIEJ: badac

Powinnas w tym czasie analizowac (NIE: prowadzi¢ analizy) potrzeby firmy
w zakresie reasekuracji.

Nazwy wielocztonowe z natury rzeczy wyrazajq
pewngq tres¢ ogolng w sposob scislejszy.
Czesto jednak uscislenia, ktore wnosi ich
uzycie, sqg minimalne i nie rownowazq strat
stylistycznych wynikajgcych z nadmiernego
rozbudowania tekstu i jego przesadnej
oficjalnosci.

DANUTA BUTTLER
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udzielaé

odpowiedzi LEPIEJ: odpowiadaé

pomocy LEPIEJ: pomagaé

wsparcia LEPIEJ: wspieraé, pomagac

wyjasnieri LEPIEJ: wyjasniaé

Pomagamy (NIE: udzielamy wsparcia) w dopetnieniu wszelkich formalnosci
zwigzanych z zatozeniem spotki.

ulegaé

pogorszeniu LEPIEJ: pogarsza¢ sie

obnizeniu LEPIEJ: obniza¢ sie

W maju 2022 roku obnizymy (NIE: ulegng obnizeniu) optaty manipulacyjne.
wyrazac

zgode LEPIEJ: zgadza¢ sie

akceptacje LEPIEJ: akceptowad

Czy zgadza sie Pani (NIE: wyraZza Pani zgode) na kontakt z naszym agentem?
zywic

podziw LEPIEJ: podziwiaé
przekonanie LEPIEJ: byé przekonanym, sqdzié, uwazaé
obawe LEPIEJ: obawiac sie

Jestesmy przekonani (NIE: zywimy przekonanie), ze to najlepsze
wyjscie z sytuacji.
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Wieloznaczne przymiotniki

Polskie stownictwo jest bardzo bogate i urozmaicone. Rozwija sie od X wieku,
nieustannie zmienia i pomnaza. Wszystko to sprawia, ze polszczyzna oferuje szeroki
wachlarz srodkéw stownikowych. Problem polega na tym, Ze na co dzien o tym
zapominamy i zamiast mowic o bogatym, zréznicowanym, duzym, réznorodnym,
znacznym czy wielkim wyborze czegos, uzywamy niemal wytgcznie okreslenia szeroki.
Te ,pojemne” przymiotniki, ktérych dominacja siega czasdéw urzeddw Polski Ludowej,
zubozaja nasze stownictwo i ograniczajg kompetencje jezykowe.

Warto z nich zrezygnowaé na rzecz licznych i réznorodnych synoniméw.

szeroki gteboki wysoki
duzy silny duzy

wielki mocny wielki
znaczny dogtebny rozrosniety
wszechstronny wszechstronny istotny
réznorodny wnikliwy zZnaczny
zréznicowany staranny znaczacy
wieloraki wyczerpujacy spory
powszechny gruntowny wydatny
masowy powszechny niematy
uniwersalny powazny niebagatelny
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Btedne znaczenia

Sa takie stowa, ktérym uzytkownicy jezyka z réznych przyczyn przypisuja niewtasciwe
znaczenie. Dzieje sie tak najczesciej wtedy, gdy pochodza one z jezykdéw obcych

i przechodzg przez kolejne etapy adaptacji. Bywa, ze jakis wyraz kojarzymy z innym

na podstawie podobienstwa brzmieniowego lub graficznego. Czasem znaczenie stowa
odczytujemy niepoprawnie z jego budowy.

agresywny

‘brutalnie napastliwy, dgzacy do ktétni, awantury’
NIE: ‘aktywny, rzutki, ryzykowny’

Tym funduszem zarzgdzamy w sposéb bardziej ryzykowny
(NIE: agresywny) niz funduszami klasycznymi.

alternatywa

‘sytuacja, w ktérej nalezy wybrac jedna z dwéch wykluczajacych sie
mozliwosci’
NIE: ‘jedna z kilku mozliwosci’

Wybierz inng mozliwos$¢ (NIE: alternatywe) i inwestuj pienigdze tak,

Jak chcesz.
atencja
‘okazanie komus szczegélnego szacunku, wyréznienie kogos,
powazanie, szacunek’
NIE: ‘uwaga, ktdra ktos na siebie zwraca’
Nowy produkt cieszy sie zainteresowaniem (NIE: atencjq) klientow.
biezacy

‘przypadajacy na obecng chwile, terazniejszy’
NIE: ‘staty, ciagty, nieustanny, regularny’

Ubezpieczony zobowigzuje adwokata lub radce prawnego do regularnego
(NIE: biezgcego) informowania nas o stanie sprawy.
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bynajmniej

‘wcale, w zadnym razie’
NIE: ‘przynajmniej’

Wam sie musi to przynajmniej (NIE: bynajmniej) optacac.

dedykowany

‘poswiecony komus, np. wiersz, film’
NIE: ‘przeznaczony do czegos$ lub dla kogos, skierowany do kogo$’

To program skierowany do funkcjonariuszy panstwowych
(NIE: dedykowany funkcjonariuszom panstwowym).

dywagacje
‘rozwlekte, niespdjne, beztadne méwienie lub pisanie, nietrzymanie

sie tematw’
NIE: ‘uwagi, spostrzezenia, rozwazania’

Spostrzezenia (NIE: dywagacje) dyrektora okazaty sie bardzo trafne,
nadaty naszym dziataniom wtasciwy kierunek.

ignorancja
‘nieznajomos¢ czegos, brak wiedzy w jakims zakresie’
NIE: ‘Swiadome pomijanie czegos, niebranie czego$ pod uwage,
ignorowanie czego$’

Nie mozemy sobie pozwoli¢ na ignorowanie (NIE: ignorancje) nowego
zarzgdzenia.

kondycja

‘stan sprawnosci fizycznej’
NIE: ‘stan, potozenie, sytuacja kogo$ lub czegos’

W dokumencie pokazujemy, co wynika z analizy naszej sytuacji
(NIE: kondycji) finansowej.

wptywowy

‘majacy wptywy, wazny’
NIE: “tatwo ulegajacy czyim$ wptywom’

Nie ulegaj wptywom (NIE: nie bgdZ taki wptywowy), miej swoje zdanie!

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



Formy sprawiajace trudnosc 332

Mylone rzeczowniki

Mamy w jezyku takie pary wyrazéw, ktore wygladaja bardzo podobnie, ale ktérych
znaczenie istotnie sie rézni. Nazywamy je paronimami. Ich zamiana (czesto
nieSwiadoma) moze prowadzi¢ do pomytek, ktére bywaja zabawne, ale czasem takze
ktopotliwe. Aby wiec poprawnie i sprawnie postugiwac sie jezykiem, powinnismy
rozrdzniaé te stowa i uzywac ich zgodnie z definicjami.

agent ajent

‘przedstawiciel firmy lub instytucji, ‘osoba, ktéra dzierzawi od wtasciciela
wyszukujacy klientow i posredniczacy jakis teren lub lokal i prowadzi tam

w zawieraniu z nimi umow’ dziatalno$¢ handlowa’

Jako agent ubezpieczeniowy Ajenci majq wyzszq prowizje
pomagasz klientom. niz pracownicy.

decydent dysydent

‘osoba, ktdéra ma prawo podejmowac ‘osoba jawnie przeciwstawiajaca sie
decyzje, rzadzacy’ panujacemu systemowi totalitarnemu’
Nasi decydenci zdajqg sobie sprawe Na uniwersytecie zaczeli pracowaé
zwagi swoich decyzji. rosyjscy profesorowie dysydenci.
donacja dotacja

‘pieniagdze lub majatek przekazane ‘bezzwrotna pomoc finansowa udzielana
komus dobrowolnie’ ze $rodkow publicznych’

Jestesmy wdzieczni za donacje Od poczqgtku roku dostalismy

dla naszej fundacji. duzo wnioskow o dotacje.

krytyk krytykant

‘osoba, ktdra analizuje i ocenia ‘cztowiek, ktory ma sktonnosci
warto$¢ prac’ do krytykowania’

ZasugerowalisSmy sie opiniami Spadek nie jest tak duzy, jak to opisujg
krytykéw marki. krytykanci.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



odsetek

‘liczba jednostek na kazde sto jednostek
catosci’

Wzrést odsetek ludzi mtodych
korzystajgcych z kart sportowych.

oponent

‘osoba, ktdra sie przeciwstawia czemus,

przeciwnik’

Oponenci dyskutowali bardzo dtugo,

ale nie doszli do porozumienia.

petent

‘osoba ubiegajaca sie o co$ w urzedzie,
sadzie lub innej instytucji’

Osoby, ktdre nas odwiedzajg, nie sq
petentami, tylko klientami.

sedzia
‘mezczyzna lub kobieta powotani

do wydawania wyrokéw’

Wyrok w tej sprawie wydata sedzia
Jakubowska, w drugiej instancji odrzucit
go sedzia Kowalski.

status

‘stan prawny, pozycja spoteczna lub
zawodowa, etap realizacji’

Mozesz sprawdzic status swojego
zgtoszenia.

Formy sprawiajace trudnosc

odsetki

‘kwota stanowigca ustalony procent
od jakiej$ sumy’

Ten kredyt wigze sie z koniecznosciq
sptaty wysokich odsetek.

oportunista

‘cztowiek dostosowujacy sie
do okolicznosci’

Nie bgdZmy oportunistami,
nie rezygnujmy z naszych wartosci.

penitent

‘w Kosciele katolickim: osoba
przystepujaca do spowiedzi’

Nie kazdemu penitentowi mozna

udzieli¢ rozgrzeszenia.

sedzina

dawniej ‘zona sedziego’

Po $mierci meza - znanego sedziego -
sedzina wraz z dzie¢mi przeniosta sie
do domu pod Warszawaq.

statut

‘zbiér przepiséw okreslajacych strukture,
zadania i sposdb dziatania instytucji’

Kazda szkota musi miec statut.

W sytuacjach oficjalnych, kiedy na przyktad
rozmawiamy z paniq sedzig w sqdzie, czy
piszemy do niej pismo, nalezy uzywac wytgcznie
form ,pani sedzia’; ,Szanowna Pani Sedzio’.

MAEGORZATA MARCJANIK
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Mylone czasowniki

Jesli nie mamy pewnosci, czy aby nie zamieniliémy znaczeniami wyrazéw mylonych,

siegnijmy do stownika. Wystarczy, ze skorzystamy z dostepnych w sieci stownikow:

jezyka polskiego lub wyrazéw obcych. Duza czes¢ paroniméw to wtasnie wyrazy

zapozyczone.

adaptowacd

‘przystosowywac co$’

Klienci na rynku ubezpieczeniowym
chetnie adaptujq nowe technologie.
asygnowac

‘przeznaczac na co$ pienigdze’

Rzgd asygnowat na ten cel duzy
procent PKB.

dewaluowac
‘obnizaé wartosci waluty danego kraju’

Ztoty sie dewaluuje i koszty obstugi
odszkodowan znaczgco rosnq.

,
emanowac
‘promieniowad, wydzielaé co$; réwniez
uzewnetrzniac co$, np. uczucia’
Od pani Lucyny emanujq zyczliwos¢
i sympatia.
¢,
ewaluowac
‘poddawac co$ ocenie, szacowac’

Ewaluujemy teraz kampanie
przeprowadzong w minionym roku.

( Mapa tresci W

adoptowac
‘uznad prawnie cudze dziecko za swoje’

Ubezpieczenie wspiera réwniez rodzicow,
ktorzy adoptowali dziecko.

desygnowac
‘mianowac na stanowisko’

Spéotka desygnuje swoich
przedstawicieli do rad nadzorczych.

dezawuowacd
‘pomniejszac czyjes zastugi lub wartos¢’

Nie czas, zeby dezawuowacé zawdd
ksiegowego.

epatowac

celowo wprawiac innych w zdumienie,
ostupienie; szokowad’

Jury docenito takze to, ze uczestnicy
nie epatowali swoim wyglgdem.

ewoluowac

‘zmieniac sie, rozwijac’

Nasza oferta ewoluowata ze wzgledu
na rosngcq ochrone konsumenta.

334

( Indeks form W

(Indeks zagadnierﬂ



formowac

‘nadawad czemus okreslong forme,
ksztatt; organizowac co$, powotywac
do zycia’

Od rana przed lokalami wyborczymi
zaczety sie formowac kolejki.

hospitowac
‘obserwowac np. lekcje, zajecia,
szkolenie’

Szef hospituje dzi$ szkolenie
prowadzone przez stazystow.

monitorowac

‘stale obserwowacd, kontrolowac procesy,
zjawiska lub obiekty’

Musimy monitorowad, jak szybko bedg
rosty stopy procentowe.

procesowac (sie)

‘prowadzic z kim$ o co$ proces sagdowy’

Doszli do ugody i nie musieli sie
procesowac o majqgtek.

Formy sprawiajace trudnos¢

formutowac
‘ujmowac co$ w odpowiednia forme
stowna, precyzowac jakas mysl’

Podczas trzydniowych warsztatow
uczestnicy bedg formutowac cele
i przedstawiac prototypy rozwigzan.

hospitalizowac
‘leczy¢ kogo$ w szpitalu’

Pacjent czut sie na tyle dobrze, ze lekarze
nie musieli go hospitalizowaé, doszedt
do zdrowia w domu.

. ,
monitowac

‘przypominac komus o zalegtym
zobowigzaniu’

Gtownie monitujemy, upominamy
i wzywamy do sptaty zadtuzenia.

procedowac

‘postepowacd zgodnie z procedurg’

Opisane okolicznosci nie wptywajg
na sposob, w jaki procedujemy.

W tekstach uzytkowych wyrazy o podobnej
formie, ale roznych znaczeniach czesto
sprawiajq problemy jezykowe. [...] O pomytke
szczegolnie tatwo wtedy, gdy paronimy majqg
wspadlne pochodzenie i wigzq sie ze sobg

zhaczeniowo.

( Mapa tresci W
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Formy sprawiajace trudnosc

Mylone przymiotniki

Podobienstwo brzmieniowe wyrazéw o réznych znaczeniach z jednej strony bywa

udreka dla uzytkownikdw jezyka, ktorzy starajg sie mowic i pisac poprawnie.

Z drugiej jednak - stanowi niezwykle wazne tworzywo réznego rodzaju gier i zartow

jezykowych. Opanowanie niuanséw znaczeniowych réznicujgcych paronimy dowodzi

oczytania i erudycji — warto wiec nauczy¢ sie uzywac ich poprawnie.

autorytarny

‘oparty na bezwzglednym
postuszenstwie wobec wtadzy’

Historia zna wiele przyktadow
autorytarnych przywédcéw, ktorych
rzqdy doprowadzity do tragedii.

efektowny

‘zwracajacy na siebie uwage
oryginalnoscia, picknem’

Od lat pojawiajq sie tu efektowne
konstrukcje architektoniczne.

katastrofalny

‘majacy cechy katastrofy, zty fatalny,
nieszczesliwy, tragiczny w skutkach’

Gdy w lutym Polske nawiedzita fala
katastrofalnych wichur, wystalismy

w teren ponad stu pracownikow.

konstytucyjny
‘dotyczacy konstytucji jako ustawy, ktéra
okresla ustrdj panstwa i spoteczenstwa’

To sg konstytucyjne prawa, nie mozna
ich pozbawic¢ zadnego obywatela Polski.

autorytatywny
‘oparty na autorytecie zapewniajacym
wiarygodnos¢; stanowczy’

Jego zachowanie byto tak
autorytatywne, ze nie umielismy sie
mu przeciwstawic.

efektywny

‘wydajny, skuteczny, dajacy dobre
wyniki’

Od lat firma dgzy do efektywnego
zarzgdzania kapitatem.

katastroficzny

‘zaktadajacy nieuchronnosc katastrofy;
réowniez odnoszacy sie do katastrofy’

Zaktadalismy katastroficzny scenariusz,
ale na szczescie projekt okazat sie

sukcesem.

konstytutywny

‘podstawowy, zasadniczy, gtéwny,
ustanawiajacy co$, stanowiacy o czyms’

Jest to decyzja konstytutywna, ktéra
pozwala na umorzenie naleznosci.
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okazjonalny

‘zdarzajacy sie rzadko, sporadyczny,
odnoszacy sie do okreslonej okazji’

Okazjonalnie analizujemy te dane,
nie sq one jednak dla nas kluczowe.

ostateczny

‘taki, ktory jest ostatnim etapem
jakiegos dziatania lub procesu’

Ostateczny termin rozliczenia sktadki zalicz-
kowej uptywa 31 maja.

produkcyjny

dotyczacy produkcji, przeznaczony
do wytwarzania’

Oferujemy ubezpieczenia dla firm
produkcyjnych i ustugowych.

reprezentacyjny

‘zwigzany z reprezentowaniem kogo$
lub czegos, dobrze sie prezentujacy’

To nasza reprezentacyjna placowka -
Jjestesmy z niej bardzo dumni.

sasiedzki

‘nalezacy do sasiada,
taki jak miedzy sasiadami’

Mtode rodziny nie majg czasu na
sgsiedzkg integracje.

stawny

‘stynacy z czegos$, majacy rozgtos’

To stawny w branzy analityk finansowy.
Cieszymy sie, Ze pracuje z nami.

Formy sprawiajace trudnosc

okazyjny

‘wynikajacy z wyjatkowej sytuacji
sprzyjajacej czemus’

To byt naprawde okazyjny zakup -
nigdy nie kupitbys domu w takiej cenie.
ostatni

‘znajdujacy sie na koncu lub taki,
po ktérym nie bedzie innego’

Ostatni raport dowodzi stusznosci
naszych decyzji.

produktywny
‘dajacy dobre efekty, wydajny, uzyteczny’

Wiemy, ze praca naszych agentéw
jest produktywna nie tylko z punktu
widzenia firmy, lecz takze klientow.

reprezentatywny

‘majgcy cechy charakterystyczne
dla jakiejs zbiorowosci’

Nie mielismy danych
reprezentatywnych dla tego okresu.
sasiedni

‘potozony w poblizu czegos$, przylegty,
pobliski’

W sgsiednim budynku ktos otworzyt
kameralnq ksiegarnie.

ostawiony
‘cieszacy sie ztg stawa’

Te ostawione przypadki naduzy¢
to juz przesztosc.

( Mapa tresci W
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$rodtytuty akapity

e-mail odmiana nazwisk

czastka NIE imiestowy

relacja z odbiorca
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Od mysli do tekstu

pr ov!/adze nie porzqdkowanie
odbiorcy informacji
po tekscie
» 346
» 344
Co jest wazne
w dobrze
napisanym
k ¢ o
podziat tresci tekscie
na mniejsze budowanie
fragmenty relacji
zodbiorcg
—— ) > 347
dobor
i kolejnos¢
informacji
> 341
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Dobor i kolejnosc informacji

Kiedy przystepujemy do tworzenia tekstu, zastanowmy sie nad tym, do kogo piszemy,
co chcemy mu przekazac i jak to zrobi¢ w mozliwie przystepny sposob.

Jak zadbac o tres¢

e Piszmy zawsze na temat i badZmy jak najblizej spraw odbiorcy.

¢ Na poczatku tekstu umiesé¢my informacje najwazniejsze dla odbiorcy.

e Ustalmy regute, ktora zorganizuje naszg tre$é: porzadek chronologiczny,
przyczynowo-skutkowy lub oparty na waznosci informacji. Uzywajmy
wyrazow, ktére orientuja odbiorce w tym porzadku (np. po pierwsze -
po drugie, poniewaz, jednak, wiec, przede wszystkim, nastepnie).

Jak zadbac o forme

¢ Informacje podzielmy na fragmenty, najlepiej wedtug zasady:
jedna mysl - jedno zdanie, jeden watek - jeden akapit.
e Akapity opatrujmy srédtytutami, ktére poinformuja odbiorce
o zawartosci danej sekgji. Dobrze sprawdzaja sie nagtéwki w postaci pytan
(ale bez pytajnika na koncu).
e Kiedy piszemy o kilku zjawiskach, twérzmy z nich wypunktowania
i listy numerowane.

Jak zadbac o przystepnos¢

e Piszmy relacyjnie: od siebie (jako ja albo jako my) i wprost do odbiorcy
(na ty w komunikacji internetowej i mobilnej, na Pan, Pani, Panstwo
w korespondencji). Uzywajmy osobowych form czasownika
(np. sprawdzitam, wprowadzamy, przygotowujemy).

e Aby pozostac nieszablonowym, trzymajmy sie wtasnego stylu.
Pamietajmy tez, ze najlepsze sg rozwigzania najprostsze.

® Po napisaniu tekstu sprawdzmy go pod katem zbednych elementéw:
pustych okreslen, rozwlektosci, trudnych stéw. Nie wahajmy sie skreslaé

ani wymieniaé elementdw, ktdre przecza prostocie i jasnosci.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnierﬂ
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Akapity

Akapit jest to wydzielony graficznie fragment tekstu. Sktada sie zwykle z kilku

zdan. Dobrze zbudowany akapit powinien zawierac informacje powigzane logicznie

i tematycznie. Nawet w tak nieduzym fragmencie warto prowadzi¢ swoja mysl

w uporzadkowany sposéb - z podziatem na wstep, rozwiniecie i zakonczenie.
Najwazniejsze w akapicie jest jego pierwsze zdanie, w ktdrym dobrze jest przedstawic
gtowne watki.

Akapity w edytorze tekstu tworzymy na dwa sposoby: z wcieciem pierwszego wiersza
oraz z wiekszym odstepem miedzy akapitami. W korespondencji elektronicznej

i pismach wygodniejszy i czytelniejszy jest ten drugi sposdb - zwiekszony odstep
miedzy blokami tekstu (pusty wiersz, czyli dwa entery).

W jednym tekscie nie stosujmy obydwu sposobdw dzielenia na akapity jednoczesnie -
to btad edytorski.

Jak formatowac tekst

Staranne formatowanie pisma wymaga, aby usunac z niego tak zwane sieroty,
czyli pojedyncze litery (spéjniki: a, i oraz przyimki: o, u, w, z) na koricach wierszy.
Mozemy to zrobi¢ dwojako:

e spacja nierozdzielajaca
(kombinacja klawiszy w Wordzie: ctrl + shift + spacja),
e reczny podziat wiersza
(,miekki” enter, kombinacja klawiszy w Wordzie: shift + enter).

Rownie wazne jest, aby w tekscie roztozonym na kilku stronach nie zostawiac u gory
lub na dole strony pojedynczych, ,wiszacych” linijek tekstu. Sa to tak zwane szewce
i bekarty.

Z kolei wdowy to pojedyncze wyrazy w ostatnim wierszu akapitu. Nie wygladaja one
dobrze w druku, dlatego polecamy rozciagnac nieco tekst (zwiekszy¢ odstepy miedzy
znakami), przenies¢ wyrazy lub dopisac co$ w akapicie. Zadbajmy o to, zeby blok
tekstu rozktadat sie harmonijnie i przyjemnie dla oka.
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Warto pamietac

W Wordzie mozemy wtaczyc te funkcje automatycznie: Akapit > Podziaty wiersza
i strony > Kontrola bekartow i wdow.

L eeeeee———————————————

Warto pamietac
2 sZewc
z

< sierota

wdowa >

Kiedy planujemy wakacyjny wyjazd,

M bekart

e
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Srodtytuty

Nagtowki lub inaczej srédtytuty sa to dodatkowe tytuty wewnetrzne, ktérymi
opatrujemy fragmenty tekstu. Stanowia one uzyteczng nawigacje, ktéra pozwala
odbiorcy szybciej dotrze¢ do interesujgcych go informacji.

Jak zbudowac dobry system srodtytutow

e Dbajmy o rzeczowy przekaz: srodtytutow nie tworzymy tylko ze
wzgledow estetycznych. Ma to by¢ raczej zestaw praktycznych wskazdéwek.
o Nagtéwki nie powinny by¢ za dtugie: mys| przewodnig danej
sekcji ujmujmy hastowo (np. Podstawa prawna, Osoba do kontaktu,
Dane adresowe) lub w postaci pytan (bez znaku zapytania, np. Jakie
dokumenty Pan otrzymuje, Jak optacac sktadki, O czym warto pamietac).
o Zachowujmy spéjnos¢: srodtytuty powinny w miare mozliwosci
reprezentowac zawsze ten sam styl (np. w postaci haset, w postaci pytan).
¢ Jezyk dostosujmy do odbiorcy: to przede wszystkim dla niego tworzymy
taka rame tekstu. Warto wiec, aby byta ona dla odbiorcy uzyteczna
i w petni zrozumiata.
o Korzystajmy ze sprawdzonych wzorcow: choé pisma i teksty bywaja
rézne, czesto dotyczg podobnych spraw. Skoro tak, wykorzystujmy
sformutowania, ktére ,,dziatajg”.

Warto pamietac
Na koncu $rodtytutu nie stawiamy kropek. Nie umieszczajmy tez innych znakéw,
takich jak pytajnik, wykrzyknik czy wielokropek.

W nagtéwkach ani w innych eksponowanych graficznie fragmentach tekstu nie
stosujmy tez skrotdw. Nie jest to eleganckie, w dodatku moze czasem utrudniac

zrozumienie tekstu.
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Przyktad

To jest tres¢ pisma. To jest tres¢
pisma. To jest tres¢ pisma.

To jest tres¢ pisma. To jest tres¢
pisma. To jest tres¢ pisma.

To jest tres¢ pisma. To jest tres¢
pisma. To jest tres¢ pisma.

To jest tres¢ pisma. To jest tres¢
pisma. To jest tres¢ pisma.

To jest tres¢ pisma. To jest tres¢
pisma. To jest tres¢ pisma.

To jest tres¢ pisma. To jest tres¢
pisma.

To jest tres¢ pisma. To jest tres¢
pisma. To jest tres¢ pisma.

To jest tres¢ pisma. To jest tres¢
pisma. To jest tres¢ pisma.

To jest tres¢ pisma. To jest tres¢
pisma.

( Mapa tresci W
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LEPIEJ:

Jakie dokumenty Pan
otrzymuje

To jest tres¢ pisma. To jest tres¢
pisma. To jest tres¢ pisma.

To jest tres¢ pisma.

Jak optacaé sktadki
To jest tres¢ pisma. To jest tres¢
pisma. To jest tres¢ pisma

0 czym warto pamietaé

To jest tres¢ pisma. To jest tres¢
pisma. To jest tres¢ pisma.

To jest tres¢ pisma. To jest tres¢
pisma. To jest tres¢ pisma.
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Wypunktowania

Dzieki wypunktowaniom i listom numerowanym czytelnik tatwo i szybko znajdzie
to, co go interesuje. Podobng funkcje porzadkujaca, tyle ze w odniesieniu do catego
tekstu, petnia Srodtytuty.

Jak tworzy¢ wypunktowania

e Tworzmy listy automatyczne w edytorze tekstu.

e Jesli w wyliczeniu stosujemy liczby z kropkami, to takie punkty
zaczynajmy duza literg (jak to zwykle po kropce, w zdaniach).

e Jesli kolejne punkty zaczynamy od matej litery, to w obrebie punktu
nie stawiajmy kropek i nie dopisujmy dalszych zdan.

o Jesli kolejne punkty zaczynamy od matej litery, to konczmy je
przecinkiem. Jesli punkty zaczynamy od duzej litery, na koricu mozemy
uzy¢ kropek.

e Kolejne punkty budujmy spéjnie (np. tylko rzeczowniki, tylko przymiotniki
itp.). Dopasujmy je gramatycznie do zdania wprowadzajacego.

e Skoro decydujemy sie na wypunktowanie, ujmujmy tresci hastowo
(np. uzywajmy réwnowaznikéw zdania zamiast petnych zdan),
wykorzystujmy tez podobng gramatyke.

Warto pamietac

Listy wypunktowane i wyliczenia tworza tak naprawde jedno dtugie zdanie -
takie, ktorego kolejne elementy mozna zapisac w ciggu, po przecinku.

Przyktad

W cenie ubezpieczenia otrzymujesz podstawowe ustugi assistance, w tym:

hydraulika - gdy peknie rura w tazience lub kuchni,

szklarza - jesli ktos wybije szybe w oknie w domu,

Slusarza - kiedy zepsuje sie zamek w drzwiach wejsciowych domu,
e elektryka - jesli w domu zepsuje sie instalacja elektryczna.
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Relacja z odbiorca

W prostym jezyku stawiamy na komunikacje cztowieka do cztowieka. Dlatego
niezaleznie od sytuacji zwracajmy sie do siebie naturalnie, po ludzku. Uzywajmy
form osobowych, a nie bezosobowych. Piszmy raczej o wykonawcach czynnosci
niz o procesach, ktérym oni podlegaja. Patrzmy na sprawe oczyma odbiorcy.
Badzmy empatyczni i sympatyczni.

Jak pisac relacyjnie

e Badzmy swiadomi, kto do kogo sie zwraca (ja - w imieniu firmy
do konkretnego klienta, ja - do kolegi w pracy, my (firma) - do klientow,
my - (zespot) do naszego przetozonego itp.).
¢ Przyjmujmy perspektywe odbiorcy - wiadomos$é rozpoczynajmy
od informacji dla niego najwazniejszej.
e Czesto uzywajmy bezposrednich zwrotéw do adresata: zadzwonie
do Pani, przesytam Pani.
e Piszmy w pierwszej osobie - w imieniu firmy: my (proponujemy, prosimy),
o swoich dziataniach: ja (przesytam, zadzwonie, przykro mij).
Unikajmy form gramatycznych, ktore sprzyjaja bezosobowosci:
e strony biernej (NIE: sprawa zostata przekazana),
e form nieosobowych (NIE: ustalono, przedstawiono, dopuszcza sie),
¢ imiestowow (NIE: konsultujgc sie),
¢ rzeczownikdéw odczasownikowych (NIE: trwa ustalanie).
e Stosujmy przyjazny, nieurzedowy ton wypowiedzi:
Powinien Pan optacic sktadke do 6 czerwca.
LUB: Prosze optacic sktadke do 6 czerwca.
NIE: Na ubezpieczajgcym cigzy obowigzek optaty sktadki do 6 czerwca.

Warto pamietac

Szanujmy takze czas naszego odbiorcy. Piszmy krétko, zwiezle, z dobrym
uszeregowaniem i graficznym wyréznieniem najwazniejszych informacji.
Starajmy sie, aby standardowe pismo nie przekraczato jednej strony A4.
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Od tekstu do zdania

, odpowiednia
nienaganna diugosé
pisownia
i interpunkcja S
» 362-373
Co jest wazne naturalny
w dobrze szyk
zbudowanym > 350
zdaniu
wzorowa
odmiana
przystepne
> 358-361 formy
gramatyczne
» 352-357
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Dtugosc zdania

Szybkie tempo zycia, szum informacyjny, korzystanie z urzadzen mobilnych zmieniaja
nasz sposdb przyswajania tresci. Dzi$ bardziej niz kiedykolwiek liczy sie skuteczny
przekaz. Wigze sie on Scisle z dtugoscia i strukturg wypowiedzi. Odbiorcy doceniajg
zdania krotkie, z jasng sktadnia i naturalnym szykiem.

Jak stworzyc przyjazny tekst

¢ Budujmy zdania ztozone z maksymalnie 20 stéw. Innymi stowy:
stawiajmy czesto kropke mitosci.

e Czytajmy zdania, ktére napisalismy. Jesli trudno nam je zrozumieé,
to zapewne sprawig one takze ktopot naszemu odbiorcy.

e Stosujmy sie do zasady: jedno zdanie = jedna mysl.

¢ Uzywajmy list wypunktowanych i wyliczen. Zdania bardzo czesto sie
wydtuzaja, kiedy kolejne elementy wymieniamy jednym ciggiem.

e Podstawe prawng umieszczajmy na koncu pisma lub przeno$my
do przypisu.

Przyktad

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5, urzgd przesyta Posiadaczowi
rachunku na wskazany adres poczty elektronicznej nowy zatgcznik nr 1 wraz
zinformacjq o dacie wejscia w zZycie zmiany oraz o uprawnieniu Posiadacza
rachunku do zgtoszenia, w terminie 14 dni kalendarzowych od daty
otrzymania zatgcznika nr 1 w nowym brzmieniu, sprzeciwu wobec zmiany

w przypadku braku jej akceptacji i prawie wypowiedzenia umowy.

LEPIEJ:
W takiej sytuacji wtasciciel rachunku otrzymuje nowy zatgcznik nr 1 (por. ust.
5umowy). Urzqd przesyta go na wskazany e-mail. W wiadomosci informuje:

e o dniu, w ktérym zmiana wejdzie w zZycie,
e 0 tym, ze wtasciciel rachunku moze zgtosic sprzeciw wobec tresci
z zatqcznika lub wypowiedzie¢ umowe.

Sprzeciw mozna zgtosi¢ do 14 dni od otrzymania zatgcznika nr 1.

349
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Szyk zdania

Kolejnos$é wyrazéw w zdaniu jest w jezyku polskim swobodna, ale nie dowolna.
Te swobode zawdzieczamy odmianie wyrazéw. Odpowiednie koricowki informuja nas
o tym, jaka funkcje dane stowo petni w zdaniu.

Gdzie umiesci¢ podmiot, orzeczenie i dopetnienie

Te elementy najlepiej jest stawiad jak najblizej siebie. Rozpoznamy je po funkgji

w zdaniu (wykonawca, czynnosc, obiekt) lub waznosci - tych wyrazdéw zwykle nie da
sie wykresli¢ bez szkody dla tresci zdania. Tradycyjna kolejnos¢ podmiotu, orzeczenia
i dopetnienia w polskich zdaniach jest taka:

podmiot orzeczenie dopetnienie
(wykonawca (czynnosd) (obiekt czynnosci)
czynnosci)

Gdzie umiescic okolicznik

Wyrazy i wyrazenia, ktdre wskazuja na okolicznosci czynnosci (np. czas, sposob,
przyczyne, cel), nie maja w zdaniu statego miejsca. Mozemy je rozmieszczad

z duza dowolnoscia, zwykle w poblizu orzeczenia.

Gdzie umiesci¢ przydawke

Wszelkie okreslenia rzeczownikdéw stawiamy bezposrednio przy nich. O tym,
czy przydawke umiescimy przed rzeczownikiem, czy tez po nim, decydujg jej funkcja
i znaczenie. Jesli cecha jest nietrwata, przypadkowa, ,,zwykta”, to przypadnie

jej miejsce przed rzeczownikiem:
najlepsze - odpowiednie - petne ubezpieczenie

Z kolei okreslenia, ktore wskazujg na ceche stale przypisana do obiektu, powinnismy

umieszczac po rzeczowniku:

ubezpieczenie spoteczne - majgtkowe - komunikacyjne

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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Jesli przydawka jest rozbudowana, wielowyrazowa, umieszczajmy ja po rzeczowniku,
ktdry jest elementem wazniejszym. Dzieki temu odbiorca od razu wie, o czym piszemy,
i nie musi cofac sie w lekturze:

W najblizszym czasie planujemy przyjgc uwzgledniajgcg czynniki ESG

i pozwalajgcg na skuteczniejsze zarzgdzanie strategie rozwoju naszej firmy.
LEPIEJ: W najblizszym czasie planujemy przyjqgc strategie rozwoju naszej
firmy uwzgledniajgcq czynniki ESG i pozwalajgcqg na skuteczniejsze
zarzqgdzanie.

Warto pamietac

Kolejnos$¢ wyrazdw w zdaniu zalezy od hierarchii tresci. Na poczatku méwimy
o elementach rzeczywisto$ci znanych nadawcy i odbiorcy. Punktem dojscia sa wszelkie
nowe informacje, ktére umieszcza sie zwykle na koncu zdania.
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Strona czynnai bierna

W jezyku polskim o czynnosciach mozemy moéwié na dwa sposoby. Jesli na pierwszy

plan wysuwa sie wykonawca czynnosci, to czasownik stawiamy w stronie czynnej:
Pozytywnie rozpatrzylismy Pani wniosek.

Jesli natomiast chcemy zwrdci¢ uwage na przedmiot czynnosci, wtedy stawiamy go
w funkcji podmiotu, a czasownik wyrazamy w stronie biernej:

Pani wniosek zostat przez nas rozpatrzony pozytywnie.

Strona bierna sktada sie z dwdch czesci: czasownika by¢ lub zosta¢ w odpowiedniej
formie oraz imiestowu przymiotnikowego wskazujacego na czynnos$é:

jest czytana (z czasownikiem niedokonanym)

byt przyjmowany (z czasownikiem niedokonanym)
bedzie analizowana (z czasownikiem niedokonanym)
zostata przyjeta (z czasownikiem dokonanym)

zostanie nagrodzony (z czasownikiem dokonanym)

Obydwa te sposoby - zaréwno strona czynna, jak i strona bierna - sg gramatycznie
poprawne. Jesli zalezy nam na zrozumiatos$ci i nie ma innych waznych powodéw,
aby uzywac strony biernej, budujmy zdania w stronie czynnej.

Dlaczego lepsza jest strona czynna
Po pierwsze, jej formy sa krotsze. Sktadaja sie na ogét tylko z jednego stowa:
organizujemy konferencje

NIE: konferencja jest organizowana

opracowalismy ten program
NIE: ten program zostat opracowany

Formy strony biernej sq rzadko uzywane
w tekstach polskich; uchodzg za znamie
stylu oficjalnego, urzedowego.

HANNA JADACKA
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Po drugie, formy strony czynnej sg bardziej relacyjne. Strona bierna nie wskazuje,

kto jest wykonawca czynnosci i czesto uniemozliwia nawiazanie relacji, bezposrednie
zwrdcenie sie do adresata naszej wiadomosci. A przeciez to wazne, kto uczestniczy

w danej czynnosci:

wyptacilismy Pani odszkodowanie
NIE: odszkodowanie zostato wyptacone

bedzie Pan wnosit sktadki
NIE: sktadki bedg wnoszone

Kiedy przydaje sie strona bierna

Czasami faktycznie nie wiemy, kto wykonat jakas czynnosc albo wykonawca czynnosci
nie jest tak wazny jak jej przedmiot. Wtedy uzywajmy bez ryzyka form takich, jak:

jest ubezpieczony - bytem zmeczony - bede zobowigzana

Strona bierna ratuje nas tez przed niejednoznacznoscig (homonimia sktadniowa).
Kiedy z budowy zdania nie wynika, co jest podmiotem, informacja w stronie biernej
(lub uzycie innego czasownika) pozwala rozwiad te watpliwosci:

proces ten jest poprzedzony wywiadem
NIE: proces ten poprzedza wywiad
LUB przed tym procesem odbywa sie wywiad
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Imiestowy

Imiestowami nazywamy formy, ktére tworzymy od czasownikéw i ktdre petnia
w zdaniu funkgcje innych czesci mowy: przymiotnika lub przystowka.

Imiestowy przymiotnikowe: czynne (zakoriczone na -gcy) i bierne (zakoriczone
na -ny, -ty) przypominaja swoimi cechami gramatycznymi przymiotniki. W zdaniu
petnia funkcje przydawek (okreslen rzeczownika) albo tworzg formy strony bierne;j:

sprzyjajgce warunki - podpisana umowa - jest przygotowywany -
zostata zawarta

Imiestowy przystéwkowe: wspotczesne (zakoriczone na -gc) i uprzednie
(zakoniczone na -wszy, -tszy) sa nieodmienne, tak jak przystowki. W zdaniu petnia
funkcje okolicznikdw, czyli informuja o okolicznosciach wykonania czynnosci:

cate zycie spedzita, zajmujgc sie domem - wykupiwszy ubezpieczenie,
wreszcie odetchngt z ulgg

Jak dzis traktujemy imiestowy

Chod imiestowy sa petnoprawnymi i funkcjonalnymi formami jezyka polskiego,
to jednak w prostej, przyjaznej komunikacji nie polecamy ich stosowania.

Imiestowy, w szczegdlnosci przystéwkowe uprzednie, wychodza powoli z uzycia.
Jesli uzyjemy tej formy w zdaniu, z pewnoscia zwrdcimy uwage odbiorcy.

Nasza wypowiedz bedzie do$¢ nienaturalna. Imiestowdw coraz rzadziej uzywamy
w spontanicznej mowie. Rezygnujmy z nich, jesli chcemy nadad tekstowi przyjazny
charakter i naturalne brzmienie:

bank zawiadamia wnioskodawce o odmowie i podaje jej przyczyny
NIE: bank zawiadamia wnioskodawce o odmowie, podajqc jej przyczyny

Warto pamietac
Czastke NIE z imiestowami przymiotnikowymi piszemy zawsze tacznie:

nieptacqgcy - niemajqcy - nieubezpieczony - niezgtoszony
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Na co powinnismy uwazac

Aby poprawnie uzywac imiestowow przystdwkowych, musimy przestrzega¢ kilku
waznych zasad. Podmiot zdania powinien by¢ jednoczesnie wykonawca
czynnosci. To oznacza, ze zdanie z imiestowem musimy zbudowaé w formie czynnej:

prosimy klikngé link i przej$¢ do zgtoszenia
NIE: prosimy przejs¢ do zgtoszenia, klikajgc ten link

Czynnosci, ktére w jednym zdaniu opisujemy za pomoca czasownika i imiestowu
przystéwkowego, powinny odbywac sie jednoczesnie i mie¢ podobny
czas trwania:

kiedy pracowata jako agent, podjeta studia
NIE: pracujgc jako agent, podjeta studia

byt juz od lat na emeryturze, kiedy to ztamat noge
NIE: bedgc od lat na emeryturze, ztamat noge

W poprawnie zbudowanych wypowiedzeniach imiestowy przystowkowe okreslaja
czas lub sposéb wykonania czynnosci (NIE: przyczyne, skutek, cel):

kiedy wybierasz ubezpieczenie, sprawdz warunki
NIE: wybierajgc ubezpieczenie, sprawdz warunki

jesli zdecyduje sie Pan na ten wariant, nie musi Pan nic robi¢
NIE: decydujqgc sie na ten wariant, nie musi Pan nic robic¢
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Rzeczowniki odczasownikowe

Wypowiedzenie jest zdaniem wtedy, kiedy zawiera czasownik. To najwazniejsza
cze$¢ mowy, poniewaz informuje o tym, co sie dzieje. Nadaje dynamike, ozywia tekst
i posuwa go naprzdd. O czynnosciach mozemy takze méwié w nieco inny, bardziej
statyczny sposéb. Stuzg do tego rzeczowniki zakoriczone na -anie, -enie, -cie,

ktére tworzymy od czasownikow:

zabezpieczenie - realizowanie - dostosowywanie

Dlaczego unikamy takich rzeczownikéow

Formy te, cho¢ poprawne gramatycznie, nie sg naturalne dla naszego jezyka.

Za pomocg rzeczownikéw nazywamy osoby, przedmioty i zjawiska, a nie czynnosci.
Jesli funkcje informowania o czynno$ciach odbieramy czasownikom, tracimy dynamike
tekstu. Ostabiamy w ten sposdb uwage naszego odbiorcy i sprawiamy, ze trudniej mu
zrozumied sens wypowiedzi.

Jesli to wiec mozliwe, unikajmy w swoich wypowiedziach rzeczownikow
odczasownikowych. Wybierajmy ich naturalne odpowiedniki, czyli czasowniki
w formie osobowej:

zuwagi na niedotrzymanie terminu
LEPIEJ: poniewaz nie dotrzymat Pan terminu

dostarczenie dokumentow jest niezbedne
LEPIEJ: prosze koniecznie dostarczyé dokumenty

Pojedyncze formy zakoriczone na -anie, -enie obciazaja tekst i utrudniaja jego lekture.
Nie sg one jednak tak grozne jak nagromadzenie tego typu wyrazéw. Sa to tak zwane
ciagi (tancuchy) dopetniaczowe:

uprasza sie o zaprzestanie zasmiecania terenu

LEPIEJ: prosimy nie smiecié¢

przeprowadzanie badania poziomu zaufania spotecznego
LEPIEJ: badanie zaufania spotecznego

LUB badac¢ poziom zaufania spotecznego
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Nie musimy pozbywac sie z tekstu wszystkich rzeczownikéw odczasownikowych.
Zupetnie dobrze wygladaja w zdaniu takie wyrazy, jak:

ubezpieczenie mienia
potwierdzenie nadania
roszczenie
Swiadczenie
zaswiadczenie

zawiadomienie

Nie zapominajmy przy tym o czasownikach w formie osobowej.

Warto pamietac

Skoro formy na -anie, -enie, -cie sa rzeczownikami, to w postaci zaprzeczonej
powinni$my je zapisywac tacznie z czastkg NIE:

prosimy o niepalenie
niedostosowanie do wymogow

nieuwzglednienie apelacji
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Odmiana nazwisk

W jezyku polskim niezmienna jest zasada, ze imiona i nazwiska powinni$my odmieniad,

jesli tylko jest to mozliwe.

Ktorych nazwisk nie odmieniamy
Nieodmienione zostawiamy nazwiska:

¢ kobiet, jesli koncza sie na inng litere niz -a, np. nie ma Anny Nowak,
pismo do /dy Kuncewicz,

e zakonczonych na -u, np. odpowiedz od Jana Rambudu,

e zakonczonych na gtoske akcentowang, np. powies¢ Wiktora Hugo

[czytamy: Igo].
Mozemy nie odmienia¢ nazwisk meskich, ktére:

e korfcza sie na -0, np. stownik pod redakcjq profesora Banko (lub profesora
Banki), ksigzki Umberta Eco - powinni$my jednak odmienic imie, stopieri
lub tytut,

e trudno dopasowac do polskich wzorcéw odmiany, np. malarstwo Salvadora
Dali (lub Dalego), historia rodu Medici (lub Medicich),

o sktadaja sie zdwdch cztondw, w tym herbu - mozemy nie odmieniaé
pierwszego cztonu takiego nazwiska, ale drugi odmieniamy zawsze, np.
Ryszarda Dgb-Rozwadowskiego (lub Ryszarda Dgba-Rozwadowskiego).

Pan jest wtascicielem swojego nazwiska
tylko w mianowniku liczby pojedynczej.
Pozostatymi przypadkami rzqgdzi gramatyka!

HUGO STEINHAUS
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Jak odmieniaé nazwiska rodzime

Jesli mamy watpliwosc, szukajmy rzeczownika lub przymiotnika, ktéry jest podobny
do konkretnego nazwiska:

Kowalski jak niebieski nie ma Kowalskiego (niebieskiego)
Krauze jak tadne nie ma Krauzego (tadnego)
Kucéwna jak panna nie ma Kucoéwny (panny)

Kotodko jak ktodka nie ma Kotodki (ktodki)

Kocio jak dziadzio nie ma Kocia (dziadzia)

Inaczej odmieniamy nazwiska kroétkie identyczne z wyrazami pospolitymi:
pan Karp - pana Karpa, Jacek Ton - Jacka Tonia, inZynier Mech - inzyniera Mecha.

Jak odmieniac¢ nazwiska obce

W wypadku nazwisk obcych, zwtaszcza takich, ktdre inaczej czytamy, niz piszemy,
bardzo czesto mamy problemy z ich zapisem. Ktopotliwy okazuje sie apostrof.

W zapisie nazwisk odmienianych uzywamy go tylko wtedy, gdy jakie$ nazwisko
(cho¢ zasada ta dotyczy takze wyrazow pospolitych) konczy sie na litere, ktérej
nie odczytujemy:

oto Smith Canaletto Verne
nie ma Smitha Canaletta Verne’a
przyglgdam sie  Smithowi Canalettowi Verne’owi
widze Smitha Canaletta Verne’a
ide z (ze) Smithem Canalettem Verne’em
moéwig o Smisie Canaletcie Vernie

lub Smicie
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Odmiana nazw miejscowych

Odmiana nazw miejscowych rzadzi sie tymi samymi regutami co odmiana

rzeczownikow pospolitych oraz rodzimych imion i nazwisk. Jesli tylko mozemy

witaczy¢ dang nazwe do znanego nam wzorca odmiany, powinnismy te nazwe odmienic.

Jak odmieniac nazwy rodzime

Wiekszos$¢ nazw miejscowych odmienia sie jak podobnie do nich brzmiace rzeczowniki

pospolite:
Kotobrzeg
Malbork
Ryduttowy
Gtuchotazy
Wawer
Goctaw
Wtochy

Stuzew

jak snieg jade do Kotobrzegu

jak worek wracam z Malborka

jak krowy jade do Ryduttow

jak zrazy wracam z Gtuchotazéw
jak sweter jade do Wawra

jak paw wracam z Goctawia

jak muchy jade do Wtoch

jak drzewo wracam ze Stuzewa

Czasami mamy watpliwo$¢, czy dana nazwa jest przymiotnikiem, czy rzeczownikiem.

O ich odmianie czesto decyduje zwyczaj jezykowy:

Kolbuszowa
Wtoszczowa
Istebna
Jabtonna
Opole

Urle
Zakopane

Koniskie

( Mapa tresci W

jade do Kolbuszowej
wracam z Wtoszczowy
jade do Istebnej
wracam z Jabtonny
jade do Opola
wracam z Urli

jade do Zakopanego

wracam z Koniskich
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Zwyczaj przesadza réwniez o odmianie nazw jednowyrazowych, ale ztozonych z dwéch

elementow:
Biatystok jade do Biategostoku
Babimost wracam z Babimostu
Bydgoszcz jade do Bydgoszczy
Matogoszcz wracam z Matogoszcza

Jesli nazwa jest wielowyrazowa, odmieniamy kazdy z jej cztondw:

Skarzysko-Kamienna  jade do Skarzyska-Kamiennej
Ruciane-Nida wracam z Rucianego-Nidy
Wysokie Mazowieckie  jade do Wysokiego Mazowieckiego

Biata Podlaska wracam z Biatej Podlaskiej

Warto pamietac

Jesli mamy watpliwosci, jak odmienia sie dana nazwa miejscowa, warto zajrze¢
chociazby na oficjalng strone internetowg miejscowosci, ktéra nas interesuje.
Czesto o sposobie odmiany decyduje lokalny zwyczaj jezykowy. Moze sie wiec
zdarzyd, ze ta sama nazwa (np. Piaski, Suprasl, Ostréw) zaleznie od lokalizacji bedzie
sie odmieniata w rozny sposdb (do Piask i do Piaskéw, do Suprasla, ale nad Supraslg,
w Ostrowi Mazowieckiej, ale w Ostrowie Wielkopolskim).
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Skroty

Skréty to pojedyncze litery lub potgczenia kilku liter, ktére odpowiadajg petnym
wyrazom lub wyrazeniom wielocztonowym. Skrétéw uzywamy w pismie dla wygody

i oszczednos$ci miejsca, przy czym odczytujemy je zawsze w petnym brzmieniu.
Skrétami sg miedzy innymi oznaczenia:

e walut (zt- gr-dol.),

e jednostek miariwag (cm - min - kg),

e stopni i tytutdw (mgr - prof. - ptk - gen. - bp - kard.),

o wyrazen tekstowych (m.in. - np. - itp. - itd. - tj.).
Jak zapisywac skroty

Skréty zapisujemy z kropka lub bez niej, w zaleznosci od ich budowy. W wyrazach,
ktére skracamy do pojedynczej (pierwszej) litery, powinnismy postawic kropke:

r: rok

Po skrdcie ztozonym z kilku poczatkowych liter stawiamy kropke:
godz. godzina

Jesli skrot zawiera pierwsza i ostatnig litere stowa, wtedy kropka jest niepotrzebna:
dr doktor

W konstrukcjach wielowyrazowych, w ktorych wszystkie stowa zaczynajg sie

na spotgtoske, kropke stawiamy dopiero po catym skrécie:
cdn. cigg dalszy nastgpi

Jesli drugie lub kolejne stowo zaczyna sie na samogtoske, niezbedne sg kropki

po kazdej literze skracanego wyrazenia:

p.n.e. przed naszq erq

W nielicznych skrétach pisownia moze by¢ dwojaka:

p.p. lub pp. punkt procentowy
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W zapisie skrotéw unikajmy znakdw nieliterowych, przede wszystkim ukosnika:
ds. do spraw
NIE: d/s.
k. Warszawy koto Warszawy

NIE: k/ Warszawy

Jak odmieniac skréty

Ktopot z odmiana sprawiajg zwykle te skréty, ktdre odpowiadajg pojedynczym
rzeczownikom (czyli gtéwnie tytutom i stopniom) i nie koncza sie kropka.
Takie wyrazy odmieniamy na dwa sposoby:

e po skrécie mozemy postawic kropke (forma odmieniona nie koriczy sie
przeciez na te samq litere)
zatrudnienie mgr. Nowaka.
uchwata pod nr. PTJ/25/2021

e do skrotu mozemy dostawic te samqg koricowke, ktdrej uzylibysmy
w petnym wyrazie
zatrudnienie mgra Nowaka
uchwata pod nrem PTJ/25/2021

Miedzynarodowe symbole metryczne i naukowe zostawiamy w postaci niezmienionej,
czyli niezaleznie od ich formy gramatycznej zapisujemy je bez kropek:
150cm 150 centymetrow

3min20s 3 minuty 20 sekund

Warto pamietac
Nie umieszczajmy skréconych wyrazéw i wyrazen na poczatku zdania. W takim miejscu
lepiej uzy¢ petnej nazwy:

Wg mnie wszystko sie dobrze skoriczy.
LEPIEJ: Wedtug mnie wszystko sie dobrze skonczy.
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Skrotowce

skrétowce, inaczej akronimy, to formy wyrazowe, ktére odpowiadaja
wielowyrazowym nazwom instytucji, firm, urzedéw, organizacji itp. Sktadaja
sie przewaznie z poczatkowych liter, gtosek lub pierwszych sylab petnych nazw.
Skrétowcdw uzywamy w mowie i w pismie.

Jak klasyfikowac skrotowce

Skrétowce literowe (literowce) sktadajg sie z pierwszych liter wyrazéw, ktére tworza
nazwe. Kazda litere wymawiamy osobno:

PZU Powszechny Zaktad Ubezpieczen
Skrétowce gtoskowe (gtoskowce) sktadaja sie z pierwszych liter wyrazéw, ktére

tworza nazwe. Ciag liter odczytujemy tacznie, jako sume gtosek, czyli tak, jakby to byt
jeden wyraz.

ZUs Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

Skrétowce sylabowe (sylabowce, grupowce) sktadaja sie z poczatkowych sylab
lub grup gtosek w wyrazach, ktdre tworza nazwe.

Torwar Tor Warszawski
Skrétowce mieszane s3 zbudowane niejednorodnie, np. wymawiamy w nich
czesciowo litery, a czeSciowo gtoski albo pojedyncze litery i grupy gtosek (sylaby):

CBOS Centrum Badania Opinii Spotecznej

Jak klasyfikowac skrotowce
Tradycyjnie w jezyku polskim skrétowce zapisujemy wielkimi literami bez kropek:

BBN Biuro Bezpieczernstwa Narodowego

Czasem - dla tatwiejszej wymowy lub ze wzgledéw estetycznych - mozemy zastosowac
mate litery odpowiadajace wyrazom pomocniczym, czyli przyimkom lub spdjnikom:

CWip Centrum Wspotpracy i Dialogu
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Jak odmieniaé skrétowce

Odmieniamy zwykle te skrotowce, ktére wymawiamy podobnie do wyrazéw
pospolitych (skrétowce gtoskowe). Kornicowke dopisujemy po krotkiej kresce bez spacji,
czyli po taczniku (nie uzywamy do tego celu apostrofu):

W BIK-u (NIE: BIK’u - BIKu) sprawdzisz swojq historie kredytowq.

Skrétowiec mozemy tez zostawic¢ w postaci nieodmienionej:

W BIK sprawdzisz swojq historie kredytowaq.

Jak uzywac skrotowcow w zdaniu

Jesli do skrétowca chcemy dopasowac forme czasownika, mozemy to zrobié
na dwa sposoby:

e rozwingc skrotowiec do petnej nazwy i uzgodnic czasownik
z jej gtdwnym cztonem - jest to sposdb staranniejszy, bardziej elegancki
Chcemy, aby nasze OWU (czyli ogélne warunki ubezpieczenia)
odpowiadaty na wszystkie pytania klientow.

®  sprawdzi¢ wymowe skrétowca i z nig uzgodnic czasownik - jest to sposob
potoczny, codzienny
Chcemy, aby nasze OWU (koniczy sie na samogtoske, jak menu czy kakao)
odpowiadato na wszystkie pytania klientow.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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Liczebnikii liczb
Elementami zdania, ktére wskazujg na liczbe, ilos¢ lub kolejnosc obiektow,
sg liczebniki. Najczesciej w tekstach stosujemy liczebniki gtéwne:
jeden - dziesie¢ - sto
Rownie przydatne sg liczebniki porzadkowe:

pierwszy - dziesigty - setny

Jak zapisywac liczebniki
Liczebniki gtéwne mozemy zapisywac stownie albo za pomoca cyfr arabskich.

w ciggu 365 (NIE: 365-ciu) dni
LUB: trzystu szescdziesieciu pigciu dni

W polskiej tradycji edytorskiej liczby od 0 do 10 zaleca sie pisac stowami:

mamy 6 (NIE: 6-u) nowych pracownikow
LEPIEJ: szesciu pracownikéw

Starajmy sie nie rozpoczynac zdania od liczebnikdw. Jesli z jakiego$ powodu
potrzebujemy to zrobic i jesli liczba nie jest skomplikowana (np. tak jak data roczna),
zapisujmy jg stownie:

5 czerwca odbyto sie dodatkowe posiedzenie zarzgdu.
LEPIEJ: Pigtego czerwca odbyto sie dodatkowe posiedzenie zarzqdu.

Liczebniki porzadkowe mozemy zapisywac stownie albo za pomoca cyfr arabskich
(z kropka na koncu) lub rzymskich (bez kropki):

zajgt trzecie miejsce w plebiscycie
uplasowat sie na trzecim miejscu

zajgt 3. miejsce w plebiscycie

uplasowat sie na 3. (NIE: 3-cim, 3-im) miejscu
zajgt I (NIE: I1.) miejsce w plebiscycie
uplasowat sie na Il (nie: IIl.) miejscu

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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Kropek po liczebnikach porzagdkowych nie musimy stawiaé, kiedy charakter liczebnika
wyraznie wynika z kontekstu zdania (np. ubezpieczenie obowiqgzuje do 60 roku Zycia,
mieszka na 5 pietrze). W szczegblnosci kropki po liczbie nie stawiamy, kiedy podajemy:

e godziny (bez minut)
LEPIEJ: spotkanie rozpocznie sie 0 11

e dni miesigca, po ktérych umieszczamy jego nazwe
LEPIEJ: musimy to skoriczyc do 15 czerwca

e numery stron, rozdziatow itp.
LEPIEJ: doczytasz o tym na stronie 120

Jak zapisywac potaczenia stowno-liczbowe

W potaczeniach tego typu pamietajmy o tym, ze powinien to by¢ jeden wyraz, pisany
bez spacji. W miejscu, w ktérym zbiegaja sie obydwa elementy, uzyjmy tacznika
(krotkiej kreski). Nie dopisujmy zadnych koncéwek lub czastek spajajacych:

25-lecie (NIE: 25-cio lecie, 25-ciolecie, 25lecie)
LUB: dwudziestopieciolecie

40-stronicowy (NIE: 40-0 stronicowy)
LUB: czterdziestostronicowy

XX-wieczny (NIE: XX-sto wieczny)
LUB: dwudziestowieczny

Jak zapisywac daty
Poprawne s3 takie sposoby:

6 grudnia 2012 roku (lubr.)

to najstaranniejszy zapis daty dziennej, stosujmy go przede wszystkim
w dokumentach oficjalnych i okolicznosciowych

6.12.2012r.

jesli dzien oznaczamy pojedyncza cyfra, nie poprzedzajmy jej zerem

6 XIl12012r.

jesli stosujemy cyfry rzymskie, nie stawiajmy juz kropek

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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Pamietajmy tez o poprawnym odczytywaniu daty:
Dzi$ mamy szésty grudnia (NIE: széstego grudnia - szosty grudzier)
dwa tysigce (NIE: dwutysiecznego) dwunastego roku.
Na pewno odbyto sie to przed széstym grudnia (NIE: széstego grudnia -

szostym grudniem) dwa tysigce (NIE: dwutysiecznego) dwunastego roku.

W zdaniach, w ktérych podmiotem jest potaczenie liczebnika z rzeczownikiem, forme
czasownika dopasowujemy do catej tej grupy. W praktyce stosujemy w tym miejscu
orzeczenie w rodzaju nijakim:

Pieciu naszych pracownikéw otrzymato miedzynarodowe certyfikaty.
Na konkurs wptyneto dziesieé prac.

Warto pamietac

Zwracajmy uwage na takie nietypowe potaczenia, jak:
W lipcu i sierpniu odbyto sie (NIE: odbyt sie) szereg imprez promujgcych
bezpieczenstwo podczas wakacji.

Tysigc pracownikow wzieto udziat (NIE: wzigt udziat) w badaniach
pilotazowych.

W badaniach pilotazowych wzieto udziat (LUB: wzigt udziaf) tysigc
pracownikow - dopuszczalne obie formy, jeéli orzeczenie stoi
przed liczebnikiem.

Tysigce ludzi (w znaczeniu: ‘mndstwo, bardzo duzo’) ucieszyto sie
z podniesienia kwoty wolnej od podatku.
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Duze i mate litery

Uzycie duzych i matych liter zalezy w polskich tekstach od pewnej tradycji czy tez

konwencji. Mogg o tym decydowac cztery kryteria:

e sktadniowe - duzg literg zawsze zaczynamy zdanie,

e znaczeniowe - duza literg piszemy nazwy wtasne, a takze skrétowce,

o graficzne - duzg litera zapisujemy tytuty i nagtéwki,

¢ uczuciowe i grzecznosciowe - za pomoca duzych liter wyrazamy

nasz szacunek.

Duza literg piszemy

petne nazwy jednoosobowych
stanowisk i funkcji

Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej
Marszatek Wojewddztwa
Mazowieckiego

zaimki: Ty, Ci, Tobie, Twaj, Wy,
Wasz (w bezposrednich zwrotach

do adresata)

Przekaze Ci umowe. To Twdj login.
Ruch jest po Waszej stronie.

formy: Pan, Pani, Paristwo
(w bezposrednich zwrotach
do adresata)

Szanowny Panie, w zatgczeniu
przesytam Pana umowe.

petne nazwy urzedéw, instytucji, firm
Ministerstwo Finansow
Urzqd Skarbowy w Wegrowie

nazwy swiat i dni Swigtecznych

Boze Narodzenie
Wielki Pigtek
Dzien Ojca

Matq litera piszemy

nazwy stanowisk i funkcji
(i oséb je piastujacych)

prezes zarzgdu
dyrektor wykonawczy

nazwy urzeddw, wtadz, instytucji,
organizacji, zaktadéw uzywane
w znaczeniu nazw pospolitych

Sprawdzitam oprocentowanie
w szesciu bankach.

Pani doktor pracuje gdzies

na uniwersytecie.

wyrazy typu: ulica, aleja, plac, skwer
i skréty od nich
ul. Jana Pawta Il
aleja Roz (ALE: Aleje Jerozolimskie)
skwer Gwary Warszawskiej
nazwy wojewd6dztw i powiatow
wojewddztwo mazowieckie
powiat grojecki
nazwy obrzedéw, zabaw, zwyczajow

walentynki
sylwester

( Mapa tresci W
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Czastka NIE

Czastka NIE oznacza w jezyku polskim zaprzeczenie. Zaleznie od czesci mowy,

ktdra reprezentuje dany wyraz, zapisujemy jg razem lub osobno.

Czastke NIE piszemy tacznie:

z rzeczownikami
niebezpieczeristwo - niepokdj
ALE: nie przyjaciel, lecz wrég

z przymiotnikami
niecodzienny - niekonieczny
ALE: nie lepszy - nie najlepszy -
nie tadniejszy - nie najtadniejszy

z imiestowami przymiotnikowymi
niewystarczajgcy - niepisany
ALE: nie malujgcy, lecz rysujgcy

z przystowkami

niezwykle - niestandardowo
ALE: nie tadniej - nie najtadniej

( Mapa tresci W

Czastke NIE piszemy oddzielnie:

z czasownikami lub wyrazami
o takiej funkcji

nie znajduje - nie widzimy -
nie znaleziono, nie przewidziano -
nie brak - nie mozna - nie potrzeba
ALE: niedowidziec - niedostyszec -
nienawidzi¢
z imiestowami przystéwkowymi
nie dopetniajqc - nie powiedziawszy
z liczebnikami
nie pierwszy - nie raz - nie dwa
ALE: niejeden
z zaimkami

nie twoj - nie ten - nie nasze
ALE: nieco - niejaki - niektorzy

( Indeks form W (Indeks zagadnierﬂ



Przecinki

Zasady dobrej komunikacji

Przecinki sa wazne, poniewaz porcjuja tekst i nadaja wypowiedzi wtasciwy sens. W jezyku

polskim interpunkcja ma charakter sktadniowy, to znaczy zalezy od budowy zdania, a nie

od tego, kiedy robimy pauze oddechowa. W praktyce przecinkiem wydzielamy kazde

wypowiedzenie sktadowe (kazda ,wyspe” czasownikowa) w zdaniu:

Tym, co wyréznia ubezpieczenia, jest okolicznosé, ze wigzg sie one

ze sprawami najwazniejszymi, czyli dotyczq zycia, zdrowia i majgtku.

Przecinek stawiamy przed:

ale, jednak, lecz, natomiast, przeciez,
raczej, tylko, za to

Warsztaty miaty sie skoriczy¢ po osmiu
godzinach, ale sie przedtuzyty.
aby, zeby, poniewaz
StworzylisSmy ten poradnik,
aby utatwi¢ Wam prace.
wiec, dlatego, stgd, wobec tego
Mielismy troche wolnego czasu, wiec
przygotowalismy jeszcze plan spotkania.
jaki, ktory
Przeczytaj zatgcznik,
ktory Ci przestatam.
na przyktad, to jest, to znaczy
Prosimy okazac dokument tozsamosci,
na przyktad dowdd lub paszport.
i, a, ani, ktére w zdaniu powtarzamy
w tej samej funkcji

Nie musisz bra¢ ze sobg ani umowy,
ani zatgcznikéw, wystarczqg skany.

Przecinek stawiamy po:

formutach otwierajacych pismo
lub e-mail

Szanowna Pani,
dziekujemy za wptate sktadki.

ALE: Z pozdrowieniami
Anna Kowalska

elementach wyliczenia

W spotkaniu wzieli udziat dyrektor,
prezes, kierownik, pozostali
pracownicy dziatu.

cztonie wtragconym zdania

Osoby, ktére zaczekajg z wyptatq
do 60 roku zycia, nie zaptacg
podatku od zyskow kapitatowych.

Wyptate pieniedzy z ubezpieczenia,
czyli wykup, mozesz zrealizowac
w wybrany przez siebie sposob.

( Mapa tresci W
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Inne znaki interpunkcyjne

W polskiej interpunkcji mamy dziesie¢ znakdéw przestankowych: kropke, dwukropek,
przecinek, srednik, myslnik, wielokropek, cudzystéw, nawias, pytajnik oraz
wykrzyknik. Uzupetniajg one zapis literowy tekstu. Wydzielaja zdania, podkreslaja
emocje, a takze wskazuja, jak powinnismy odczytaé dany fragment tekstu.

Do czego przydaje sie myslnik

Myslnik albo pauza jest to znak w postaci dtuzszej kreski (-). Pozwala on przede
wszystkim zaznacza¢ elementy wtracone zdania lub zastepowac jego pominiete cztony:

Najpierw przeslemy Panu szkic umowy, nastepnie - wydrukowane
dokumenty.

Myslnik stuzy réwniez do oznaczania przedziatow liczbowych:
W przysztym miesigcu planujemy zatrudnic¢ 15-20 osob.

Bardzo podobny do myslnika jest tacznik, przyczym ta kreska jest nieco krétsza (-).
Uzywamy jej do zapisywania potaczen stowno-liczbowych oraz wyrazéw ztozonych:

99,5-procentowy
25-lecie
Bielsko-Biata
biato-czerwony

Nie powinnismy myli¢ w pismie tych dwdch znakéw. Mysinik jest znakiem
interpunkcyjnym i przydaje sie przede wszystkim w zdaniach. £acznik jest znakiem
graficznym i stuzy do zapisywania wyrazow.

Warto pamietac

W Wordzie do wywotania mys$lnika mozemy uzyé kombinacji klawiszy: ctrl + minus
(z klawiatury numerycznej). Stuzy do tego rowniez kombinacja: lewy alt + 0150
(z klawiatury numerycznej).

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnierﬂ
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Kiedy uzywac cudzystowu

Cudzystow jest to znak interpunkcyjny, ktdry stuzy do wyodrebniania fragmentéw
tekstu lub pojedynczych wyrazéw. Za jego pomocg oznaczamy cytaty:

,Cieszymy sie, ze zainteresowalismy naszym pomystem czotowych
inwestoréw’, powiedziat na wczorajszej konferencji prezes zarzgdu.

Za jego pomoca zapisujemy rowniez tytuty, zwtaszcza gazet, czasopism i publikacji
internetowych:

Czytam stale ,Rzeczpospolitg” i ,Dookota Swiata”
Zarzgd opublikowat wczoraj dokument pt. ,Strategia 3.0 na lata 2021-2024".

Pamietajmy, aby uzywac cudzystowu w poprawnej postaci - przecinkowo-apostrofowej:
» (ewentualnie takze ostrokatnej: « » lub » «). Cudzystéw apostrofowy (czyli “taki”)
jest znakiem anglosaskim.

JApostrofu” uzywa sie tak jak ,.cudzystowu” -

oba rzeczowniki majg w dopetniaczu koncéwke -u.
Jesli natomiast chodzi o znaki pisarskie, a nie

ich nazwy, to oczywiscie apostrofu nie uzywa sie
tak jak cudzystowu (!).

MIROSEAW BANKO
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Od zdania do stowa

sens
» 378
tgczliwos¢ czestos¢
. . uzycia
>3 Co jest wazne
» 382-383
w dobrze
uzytym stowie
wartos¢
stylistyczna pochodzenie
» 375-377
» 380-381

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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Styl urzedowy

Styl urzedowy jest zarezerwowany dla oficjalnych sytuacji komunikacyjnych,

w ktorych nie ma miejsca na emocjonalny zwiazek miedzy nadawca i odbiorca.
Styl ten zaktada, ze urzad zajmuje przewaznie pozycje nadrzedng wobec odbiorcy.
Bardzo czesto co$ nakazuje, za co$ upomina lub o czym$ zawiadamia. Wszystko

to sprawia, ze tradycyjny styl urzedowy jest bezosobowy i dyrektywny.

0d jakiego$ czasu trwa zdrowa moda na upraszczanie jezyka. Z tekstéw urzedowych:
pism, umow, regulamindw znikaja stowa i konstrukcje, ktore przecza jasnosci,
prostocie i zwieztosci. W ich miejsce wprowadza sie styl pisania, ktdry odpowiada

na potrzeby odbiorcy, buduje z nim relacje i uzywa jego jezyka.

Jak zachowac dobry styl

W budowie zdania rezygnujemy z form bezosobowych, takich jak strona bierna,
na rzecz méwienia wprost o czynnosciach i ich wykonawcach:

bardzo prosimy, zalecamy (NIE: zaleca sie)
usunelismy usterke (NIE: usterka zostata usunieta)
zlecilismy badanie (NIE: zlecono badanie)

W uzywanym stownictwie unikamy kancelaryzméw, konstrukgji analitycznych
i szablonéw:

aby, w celu (NIE: celem)

nie mozemy (NIE: nie widzimy podstaw)

na pismie, pisemnie (NIE: w formie pisemnej)

ten (NIE: niniejszy, przedmiotowy, wzmiankowany)
robic, przetwarzac (NIE: procesowac)

pracownik (NIE: podwtadny)

Rezygnacja z tych sformutowan to czesto pierwszy i bardzo wazny krok na drodze
upraszczania naszych tekstdw. Mamy wiec szanse stworzy¢ nowoczesny styl urzedowy,
ktéry zamiast ludzi od siebie oddalaé - zbliza ich i usprawnia wspétprace.
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Styl potoczny

W codziennej komunikacji, zwtaszcza méwionej, postugujemy sie formami, ktore
naleza do stylu potocznego. Jest on charakterystyczny dla sytuacji nieoficjalnych
i kontaktéw miedzy osobami, ktére sie dobrze znaja. Za sprawg mediéw
elektronicznych i komunikatordow styl ten coraz cze$ciej przybiera forme pisana.

Jak zachowac dobry styl

Nie zdrabniajmy imion osdb, do ktorych i o ktérych piszemy:
Pani Katarzyno (NIE: Pani Kasiu)

Nie stosujmy potocznych formut powitalnych i pozegnalnych:

dzien dobry (NIE: hej, hejka)
do zobaczenia - do ustyszenia - tymczasem (NIE: nara, papatki)

Nie uzywajmy wyrazoéw i konstrukgji o wyraznym zabarwieniu emocjonalnym
i oceniajacym:

NIE: super - ekstra - fantastyczny - cudowny - ohydny - wstretny

Nie uzywajmy skrétow typowych dla nieoficjalnej komunikacji internetowej:
tak - dobrze - oczywiscie (NIE: OK)

Rezygnujmy z wyrazdw zbyt potocznych:
rozwigzac - zrobié¢ (NIE: zatatwié, ogarngc)

Nie stosujmy elementéw graficznych, w tym takze emotikonéw, ktére maja podkresli¢

nasze zaangazowanie emocjonalne:

bardzo (NIE: baaaaaaaardzo - BARDZO)

Warto pamietac

Bezposrednios¢ pisma czy rozmowy nie zwalnia nas z form grzeczno$ciowych.
Szacunek obowigzuje nas zawsze, niezaleznie od stopnia zazytosci z odbiorca.

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw
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Styl przestarzaty

Choc jezyk dynamicznie sie zmienia i otwiera na nowe elementy, to jednak

wciaz istnieje w nim sporo wyrazéw i konstrukcji dawnych, dzi$ juz uwazanych

za przestarzate. Jesli siegniemy w swoim tekscie po tego typu elementy, popetnimy
btad stylistyczny. Fragment bedzie niepotrzebnie zatrzymywat uwage odbiorcy.

Jak zachowac dobry styl
Pamietajmy o tych zamiennikach:

ze, poniewaz, aby (NIE: iz - gdyz - by)

poniewaz (NIE: bowiem - albowiem)

a, natomiast (NIE: zas)

mieé (NIE: posiadad)

czekac (NIE: oczekiwac)

przyjsé lub pojawic sie (NIE: przyby()

na rzecz czegos (NIE: na poczet czegos)

opieczetowac lub podstemplowaé (NIE: opatrzy¢ pieczeciami)

Przestarzaty charakter maja tez zdania, w ktérych zostat odwrdcony szyk:

Jako cztonkéw rodziny zgtosi¢ mozna dziecko, meza lub Zone,
a takze rodzicéw i dziadkéw.

LEPIEJ: Jako cztonkdéw rodziny mozna zgtosié dziecko, meza lub Zone,
a takze rodzicow i dziadkow.

Warto pamietac

Whplatanie do tekstu elementdw przestarzatych, archaicznych, podniostych nie uczyni
nas madrzejszymi ani bardziej profesjonalnymi. Odbiorca odbierze to raczej jako
pretensjonalne.
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Potaczenia nadmiarowe

Potaczenia redundantne, czyli nadmiarowe, s3 to konstrukcje, ktérych

poszczegblne elementy powtarzajg swoja tre$é. Potocznie okreslamy takie konstrukcje
jako ,,masto maslane”, a fachowo rozrézniamy potaczenia nadrzedno-podrzedne
(pleonazmy, np. cofac sie do tytu) oraz potaczenia rownorzedne (tautologie,

np. ciekawy i interesujqcy):

czas (NIE: okres czasu)

dzisiaj (NIE: w dniu dzisiejszym)

alternatywa (NIE: dwie alternatywy)

wydajny lub efektywny (NIE: wydajny i efektywny)
Warszawa (NIE: miasto Warszawa)

Dlaczego uzywamy potaczen nadmiarowych
Pleonazmy i tautologie stosujemy, gdy:

e chcemy pewne tresci sprecyzowac, dookreslic¢ (np. maty domek, sopel lodu) -
to uzycie jest uzasadnione i poprawne,

e nie do konca znamy znaczenie wyrazow obcego pochodzenia i uzywamy
ich réwnolegle z ich rodzimymi odpowiednikami (np. optymalny,
NIE: najbardziej optymalny, kooperacja, NIE: wzajemna kooperacja, akwen,
NIE: akwen wodny),

e chcemy sie zaprezentowac kompetentnie, profesjonalnie - dlatego sztucznie
powiekszamy pewne konstrukcje (np. w lipcu, NIE: w miesigcu lipcu).

Warto pamietac
Rodzajem pleonazmow sg takze przymiotniki w stopniu wyzszym i najwyzszym,
niepotrzebnie uzupetnione stowem bardziej:

korzystniejszy (NIE: bardziej korzystniejszy)
najodpowiedniejszy (NIE: najbardziej najodpowiedniejszy)
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Konstrukcje analityczne

Rozbudowane wyrazenia, ktére daja sie zastapi¢ jednym stowem, nazywamy
konstrukcjami analitycznymi. Sa one charakterystyczne dla oficjalnych odmian
jezyka, np. stylu urzedowego czy specjalistycznego. Czesto uzywamy tych form,
aby stworzy¢ w ten spos6b wizerunek osoby (i instytucji) powaznej, profesjonalnej,
znajacej sie na rzeczy.

Jak sobie radzic z analityzmami

Konstrukcje te niepotrzebnie obciazaja nasz tekst, wydtuzaja go i komplikuja.
Warto z nich rezygnowad, aby oszczedzic czas swoj i swoich odbiorcow:

zmieniac (NIE: dokonywaé zmiany)
wybieraé (NIE: dokonywac wyboru)
inwestowac (NIE: dokonywac inwestycji)
skrécié (sie) (NIE: ulec skréceniu)
zmieni¢ (sie) (NIE: ulec modyfikacji)
zlikwidowad (sie) (NIE: ulec likwidacji)
podpisywac (sie) (NIE: sktadaé podpis)
decydowac (NIE: podejmowad decyzje)
pytaé (NIE: zadawad pytanie)

Powszechnosc stosowania tych konstrukcji skutkuje
sytuacjqg, w ktorej zawarta w tekstach sugestia waznosci
i prestizu instytucji i jej dziatan zaczyna dominowac

nad przekazywangq informacjq. Konstrukcje takie

mozna okreslic jako wate stownq, co wiecej, majg cechy
pustostowia [...]. Tymczasem sposob wybrniecia z tej
putapki jest bardzo prosty - wystarczy zamiast
konstrukcji analitycznej uzyc czasownika.

ELIZA CZERWINSKA
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Zapozyczenia

Zapozyczenia s3 to wyrazy, konstrukcje i wzorce gramatyczne obce, przejete z innych
jezykéw. Jesli decydujemy sie na zapozyczenie jakiego$ stowa, przewaznie chcemy
okresli¢ nowy element rzeczywistosci (tak byto z telefonem, komputerem, tabletem,
smartfonem itd.).

Ryzykowne i watpliwe jest natomiast przejmowanie wyrazéw obcego pochodzenia

stak po prostu” - dla wygody, ze snobizmu lub mody na nowoczesnosc. Taka motywacje
i z gruntu niepolska strukture ma wiele form obecnych w korpomowie (np. attachowa¢
zamiast zatgczad, task zamiast zadanie).

Tego rodzaju zapozyczenia powinnismy traktowac z duza ostroznoscia. Poza tym
pamietajmy o naszych odbiorcach czy rozméwcach. Aby komunikacja byta skuteczna,
powinni oni rozumieé, co do nich méwimy i piszemy.

Kiedy uzywac zapozyczen
To, czy dane zapozyczenie jest zasadne, mozemy tatwo oceni¢ sami:
Czy w jezyku polskim brakuje stowa, ktdre nazywa ten przedmiot lub to zjawisko?

TAK = zapozyczenie jest potrzebne (weekend)
NIE —> zapozyczenie jest niepotrzebne (shop)

Czy osoba, do ktdrej piszemy, zrozumie to stowo?

TAK = zapozyczenie jest potrzebne (komputer)
NIE —> zapozyczenie jest niepotrzebne (ASAP)

Czy jest to termin, z ktérego nie mozemy zrezygnowac?
TAK = mozemy go uzy¢ (outsourcing)
NIE = nie uzywajmy go (pressing)
Czy jesli uzyjemy zapozyczenia, to nasz tekst bedzie krétszy i bardziej precyzyjny?

TAK = mozemy go uzy¢ (deadline)
NIE = zrezygnujmy z niego (approval)
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Kalki jezykowe

Kalki jezykowe jest to rodzaj zapozyczen, w ktorych doktadnie odwzorowujemy
budowe obcych konstrukgji, mimo ze postugujemy sie polskimi stowami lub czastkami
wyrazowymi. S to inaczej zapozyczenia strukturalne. Niektore przyktady tych
zapozyczen wtopity sie w nasz jezyk:

nie ma sprawy ang. no matter
otwarty na cos fr. ouvert sur
sSwiatopoglgd niem. Weltanschauung

Jak rozpoznac kalke jezykowa
Mamy w jezyku réwniez takie zapozyczenia, ktére mimo przyswojenia sa uwazane
za btedy:

wydawac sie jakims

NIE: wydawac sie by¢ jakims (ang. seem to be)

szukac czegos

NIE: szukac za czyms (niem. nach etwas suchen)

tymczasem

NIE: pdki co (ros. moka 4To)

wzigc sie do czegos

NIE: wzigc sie za cos (ros. B3’aTbCs 3@ 4TO-TO)
Kalki z jezyka angielskiego pojawiajg sie nagminnie w jezyku korporacyjnym.
Uwazajmy na nie:

radzi¢ sobie z problemem, zajg¢ sie sprawg

NIE: adresowac problem

rozwigzanie przeznaczone dla kogos
NIE: dedykowane rozwigzanie

odpowiadaé czemus
NIE: korespondowac z czyms

381
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Moda jezykowa

Ze zjawiskiem mody w jezyku mamy do czynienia wowczas, gdy jakie$ stowo lub
wyrazenie zaczyna pojawiac sie w wypowiedziach zauwazalnie czesciej niz do tej pory.
Wynika to jednak nie z potrzeby informacyjnej (np. wyraz koronawirus), ale z poczucia,
ze forma ta jest w jaki$ sposob atrakcyjna, oryginalna, efektowna. Mode jezykowa
czesto wiec napedza reklama lub ogdlniej - ched wyrdznienia sie, dowartosciowania,
zwrdcenia na siebie uwagi.

Bardzo czesto modne staja sie wyrazy obcego pochodzenia lub tez zapozyczane
zinnych odmian jezyka, np. z polszczyzny naukowej lub publicystycznej:

rodzaj, pokolenie

NIE: generacja

ogélnie

NIE: generalnie

sktadnik

NIE: komponent

mozliwosé

NIE: opcja

podawac przyktady

NIE: egzemplifikowac

pokazywaé
NIE: eksponowac

dziatac
NIE: funkcjonowaé

zaczynaé
NIE: inicjowaé
przedstawiaé

NIE: manifestowac

Moda jezykowa jest zjawiskiem na tyle silnym i wszechobecnym, ze czasami trudno
stawi¢ mu opor. Nie oznacza to jednak, ze musimy sie temu poddawacd. Zachecamy
do jezykowej czujnosci.
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Szablon jezykowy

Szablon jezykowy jest to konstrukcja, ktdra pojawia sie w tekstach méwionych

i pisanych wyjatkowo czesto i natretnie. Trudno odnosic sie do niej jednoznacznie
pozytywnie lub negatywnie. O stosowaniu pewnych form przesadza ich poczatkowa
atrakcyjnosc, odkrywczosé, btyskotliwosé. Naduzywane w tekstach, szybko traca

te cechy i staja sie natretne.

Z szablonami jednak powinni$my uwazac, poniewaz bardzo czesto ujmujg one
tre$¢ powierzchownie, nierzadko na granicy banatu czy pustostowia. Uzywane

w korespondencji, mogg wywotac u odbiorcy wrazenie automatyzmu i braku
indywidualnego podejscia. Jesli zbyt czesto postugujemy sie szablonami, tracimy
zdolnos¢ samodzielnego wyrazania mysli i zaczynamy by¢ odtwdrczy. Nie stuzy
to budowaniu relacji i powoduje blokade komunikacyjna.

Czego unikac w tekstach

e Nie piszmy o pisaniu ani nie méwmy o méwieniu:
e w odpowiedzi na przekazane uwagi uprzejmie informuje
e chciatabym poinformowac
e pragne nadmienic, powiadomic, poinformowac, zaznaczyc
® uprzejmie wyjasniam
e Zrezygnujmy z pustych tresciowo formutek:
o W trosce o najwyzszq jakosc ustug
e wychodzqgc naprzeciw oczekiwaniom naszych klientow
o doktadamy wszelkich staran
e pozostaje do dyspozycji
¢ Nie siegajmy po gotowe odpowiedzi, ktore czesto nie pasuja do konkretnej
sprawy:
e poktadam nadzieje, ze powyzsze wyjasnienia spotkajq sie
ze zrozumieniem

e ufam, Ze przedstawione informacje pozwolg na lepsze zrozumienie
okolicznosci sprawy
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Od stowa do stowa

korespondencja
tradycyjna

» 385
Co jest wazne

w dobrej
komunikacji

‘ korespondencja
rzekaz :
P ; elektroniczna
ustny
» 386
» 387
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Pismo

Wstaw tytut pisma i uzupetnij jego metryke
Tytut od razu mdwi odbiorcy, w jakiej sprawie do niego
piszesz: Zawart Pan umowe ubezpieczenia.

W metryce umies¢ informacje, czego dotyczy pismo:
Nazwa ubezpieczenia lub Numer polisy.

Brzywdal sie 4

Uzyj formy: Szanowna Pani lub Szanowny Panie.
Jesdli piszesz do instytucji, napisz: Szanowni Panstwo.

T F
Zrob krotkie wprowadzenie

Umiesc tu informacje najwazniejsza dla odbiorcy:
jaka jest decyzja, co ma zrobid itd.

Przeastaw szczegaowe m'ormaqe

Kolejne watki umieszczaj w akapitach ze $rodtytutami.
Dzieki temu odbiorca tatwo rozpozna, czego dotyczy pismo.

Podaj podstawy prawne

Przywotaj te, do ktdrych sie odwotujesz.
Umie$¢ je w odrebnej sekcji, a jesli jest ich kilka,
zréb przypisy.

e ————
Pozegnaj sie

Symetrycznie do tego, jak rozpoczynato sie pismo:
Z wyrazami szacunku.
Po tej formule nie stawiaj przecinka.
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E-mail

Okres| temat wiadomosci

Ta cze$¢ jako pierwsza wpada w oko odbiorcy.
Odbiorca bedzie wiedziat, czego dotyczy e-mail,
nawet zanim go otworzy i przeczyta.

———— ¥
Przywitaj sie

Mozesz napisaé: Szanowna Pani, Szanowny Panie,
Szanowni Panstwo, Dzien dobry.

Zwiezle przedstaw tres¢

Na poczatku podaj informacje kluczowe dla odbiorcy,
porzadkuj tres¢, wyodrebnij gtéwne punkty.

" Napisz, ze przekazujesz zatacznik

Jesli dotaczasz co$ do e-maila, poinformuj o tym odbiorce.

BozI egnajI snlq

Zakoncz wiadomosc symetrycznie:
Z wyrazami szacunku lub Z pozdrowieniami.
Po tych formutach nie stawiaj przecinka.
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Rozmowa telefoniczna

Przywitaj sie i przedstaw

Podaj wyraznie swoje imie i nazwisko oraz nazwe firmy.

Nie mow za szybko

Zwracaj na to uwage, gdy ttumaczysz co$ trudnego
lub podajesz liczby.

Nie przerywaj rozmowcy

To oznaka szacunku i tatwy sposdb na unikniecie
nieporozumien.

Zadawaj pytania

Draz, upewniaj sie. W ten sposob okazesz rozmdwcy,
ze jest dla Ciebie wazny.

Wypetniaj momenty ciszy

Relacjonuj, co robisz, aby rozmdweca nie miat

wrazenia, ze potaczenie sie zerwato.

Kontroluj dzwieki z otoczenia

Nie komunikuj sie z osobami trzecimi, nie komentuj za duzo.

Dziekuj rozmowcy

Na zakonczenie pozwdl mu sie roztaczyé

jako pierwszemu.
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styl potoczny

organizacja
0&A zarowno...
must-have . 1.
jaki...
przeanalizowac
update

tendencja
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A

aby » 322

» 375

» 377
accept » 19
account » 12
account manager » 12
action points » 13
action points » 13
aczkolwiek » 322
adaptacja » 298
adaptacja i przystosowanie

» 298
adaptowac » 334
adekwatny » 292
administracja publiczna

» 32
administrowac » 162
adoptowad » 334
adresat niewidoczny

» 270
adresowac » 14

» 316
» 381

adresowac sie » 14
adresowanie » 14
AFAIC » 15
afaic» 15
AFAIK » 16
afaik » 16
afektowaé » 17
afektowanie » 17
affectowac » 17
agenda » 18
agent » 332
agresywny » 330
ajent »332
akant » 12
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akcept » 19
akceptacja » 19
> 296
akceptowad » 19
» 328
aktualizacja » 271
aktualnie » 294
aktualnosci » 179
aktualny » 292
aktywna dziatalnos¢ » 296
aktywnos$¢é » 296
akwen » 378
albo..., albo... » 308
albo..., lub... » 308
albowiem » 377
ale » 322
alternatywa » 330
» 378
analiza » 141
analiza i kontrola ryzyka
» 169
analizowac » 141
» 327
anulowac » 57
anulowanie » 57
apdejt » 271
aplikowac » 20
aplikowanie » 20
apojtment » 21
appointment» 21
appraisal » 22
appraisalowy » 22
approval » 23
> 24
» 380
approved » 23
> 24
aprejsal » 22
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a propos » 48
arkusz » 261
artykutowac » 316
asajment » 27
ASAP » 25
» 380

asap » 25
asapowo » 25
asapowy » 25
aspekt » 288
assessment » 26
assignment » 27
asygnowac » 334
atacznac » 29
ataczowac »29
a tak swoja droga » 48
atencja » 330
ATL» 28
atl » 28
ATL-owy » 28
atmosfera » 278

» 299
attachowac » 29

» 380

attachowanie » 29
audyt » 141
aukcje internetowe » 54
aukcje odwrotne » 54

automatyczna odpowiedz

» 285
automatyzacja procesow

» 278
autoodpowiedz » 285
autorytarny » 336
autorytatywny » 336
autplejsment » 194
awaryjny » 36
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B2A » 32
B2B » 32
B2C » 32
B2E » 33
B2G » 32
background » 34
backgroundowy» 34
back office » 35
backoffice’owy » 35
backup » 36
backupowaé » 36
backupowanie » 36
backupowy » 36
badaé » 141

» 327
badge » 37
badz » 37
badzyk » 37
bank zdjec » 243
bardziej zrozumialszy » 296
bardziej zrozumiaty » 296
bardzo» 295

» 376
bardzo duzy » 316
bardzo modny » 127
bardzo prosimy » 375
bardzo trudny » 316
baza zdje¢ » 243
badz co badz » 311
BCC» 270
bekap » 36
bekgraund » 34
benchmark » 38
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benchmarking » 38
benchmarkowy » 38
benczmark » 38
benefit » 39
benefitowy » 39
bez dostepu
do komputera » 189
bezgotowkowy dodatek
do pensji » 203
bezposredni kontakt
z klientami » 110
bezzwtocznie » 188
biezacy » 330
bilet » 259
bilet znumerkiem » 259
bioragc pod uwage » 312
biurka na godziny » 73
biurko obok biurka » 191
biuro » 110
biuro na planie otwartym
» 191
biuro w domu » 123

biznes do administracji » 32

biznes do biznesu » 32
biznes do klienta » 32
biznes do pracownika » 33
biznes do wtadz
panstwowych » 32
biznes trip » 51
blame’owacd » 40
blamowac » 40
blamowanie » 40
blejmowac » 40
blendowac » 41
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btad » 100
board » 42
board meeting » 42
bogactwo » 223
bonus» 135
booklecik » 43
booklet » 43
bookletowy » 43
bookowad » 49
bowiem » 322

» 377
brainstorm » 44
brainstorming » 44
brainstormowac (sie) » 44
brand » 45
branding » 45
brandowac » 45
brandowy » 45
branzowy » 137
BRB » 46
B.R.B. » 46
brb » 46
brejnstorm » 44
brend » 45
brief » 47
briefing » 47
briefowaé » 47
briefowanie » 47
brif » 47
broszura »43

» 186
brudnopis » 87
BTL » 28
btl » 28
BTL-owy » 28
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B-to-A » 32
B-to-B » 32
B-to-C » 32
B-to-E » 33
BTW» 48
B.T.W. » 48
btw» 48
budowad marke » 92
budowanie i utrzymanie
dobrych relacji firmy
z otoczeniem » 208
budowanie marki » 92
budowanie pozytywnego
wizerunku » 208
budzic¢ ekscytacje » 127
buklet » 43
bukowac » 49
bukowanie » 49
bulet » 50
bullet» 50
bullet point » 50
bulletowaé » 50
bulletowanie » 50
burza mézgéw » 44
burzowad (sie) » 44
business trip » 51
by» 322
» 377
by¢ » 290
» 381
byc¢ czescig zespotu » 223
byc¢ dtuzej w pracy » 197
by¢ efektywnym » 202
by¢ gotowym » 239
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by¢ na tapecie» 320
by¢ na zdalnym » 275
by¢ nadmiernie
wylewnym » 196
by¢ omawianym » 320
byc przekonanym » 328
by¢ w kontakcie » 265
byc zgodnym » 165
bynajmniej » 331

o

C2B » 54
C2C » 54
call » 55
callowac » 55
callowy » 55
call to action » 56
call-to-action » 56
catosciowy »293
catosé» 296
caty komplet » 296
cancel » 57
cancelacja » 57
cancelling » 57
cancelowac » 57
capacity » 58
case » 59
case study » 59
casual Friday » 60
cecha» 101
cel » 250
cele sprzedazowe » 153
celem» 322

» 375
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cel podrézy »316

CEO» 61

ceo »61

ceremonia » 96

CFO » 61

cfo »61

challenge » 62

challengowaé » 62

challengowanie » 62

charge’owac » 63

chargowac » 63

chargowanie » 63

chciatabym poinformowac
» 383

checklista » 64

check-lista » 64

checkowac » 65

chmurka » 264

chociaz..., to jednak... » 308

chociaz..., wtedy... » 308

chodzi o to » 318

chwyt » 257

chybi¢ » 172

Cl » 66

ci »66

cigg dalszy» 107

ciekawy » 298

ciekawy i interesujacy » 298

» 378

ciezko »294

Cl-owy » 66

claim » 67

claimowac » 67

claimowanie » 67
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coaching » 68
coachowad »68
coachowanie » 68
co-branding »45
codo » 312
» 314
co do mnie »15
codzienne spotkanie
projektowe » 240
codzienny » 236
cofac sie do tytu » 378
coffee talk » 69
cofngé» 57
co jakis czas » 320
commitment » 70
co nastepuje » 323
concept » 71
conceptowac » 71
conceptowy » 71
contencik » 72
content » 72
contentowy » 72
CO0 » 61
coo » 61
cos zostanie od$wiezone
> 252
cos$ zostanie ogtoszone
> 252
cos zostanie okreslone
> 252
co$ zostanie potwierdzone
» 252
cowork» 73
coworking » 73
co-working » 73
coworkingowy » 73
crunch time » 74
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crunchtime’owy » 74
CSR » 94
CTA » 56
C-to-B » 54
C-to-C » 54
customizacja» 75
customizowaé » 75
customizowanie » 75
cykl pracy » 278
cykl produkcji » 278
czardzowad » 63
czas » 297
» 378
Czas pracy » 262
czas realizacji projektu
> 262
czekaé » 200
» 377
czeknac » 65
czekowac » 65
czelendz » 62
cztonek zespotu» 223
czotowy » 293
czwarty kwartat » 214
czym...,tym... » 308
czynniki $rodowiskowe
i odpowiedzialnosci
spotecznej » 94
czynnos$é, ktdra nalezy
wykonac » 263

¢

¢wiartka » 214

¢wiczenie, ktore ma
rozluznic atmosfere
» 130
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D

dashboard » 78
dashboardowac » 78
dashboardowanie» 78
dashboardowy » 78
daszbord » 78
dawac przyktady » 290
dawac rade » 58
dawac zadanie » 62
dawac znac » 265
» 271
day off » 79
day-off » 79
dazy¢ do odzyskania » 67
dbanie o pracownika
i kandydata » 92
deadline » 80
» 380
deadline’owy » 80
deal » 81
dealowacd » 81
dealowanie» 81
decydent » 332
decydowac » 379
dedlajn » 80
dedykowany » 292
» 331
» 381
default » 82
defaultowo» 82
defaultowy » 82
delegacja » 27
» 83
delegowac » 83
delegowanie » 83
demonstrowac » 290
demontaz » 84
derekrutacja» 84
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desk sharing » 85
desk-sharing » 85
desk-sharingowy » 85
destynacja» 316
desygnowac »334
dewaluowac »334
dezawuowacd »334
diagnoza » 26
diagram » 164
dialog firmy z jej
otoczeniem» 208
difolt » 82
dil »81
disclaimer» 86
disklajmer » 86
dla ekspertow » 137
dla kogos » 314
dla pewnosci » 147
dlatego » 325
dlatego..., bo...» 308
dlatego..., ze... » 308
dnia » 323
do » 314
dobié targu » 81
dobiera¢ mysli i stowa » 276
dobér stéw » 276
dobry wizerunek » 208
dobrze » 376
dobrze poinformowany
> 137
dochodzi¢ » 67
dochodzi¢ swoich praw
» 67
dociekac » 141
dodad zatacznik » 29
dodatek » 39
» 135
» 280
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dodatek motywacyjny » 135
dodatek pozaptacowy » 39
dodatkowe godziny » 74
dodatkowe oczekiwania
> 181
dodatkowe wynagrodzenie
» 203
dodatkowe wynagrodzenie
niepieniezne » 135
dodatkowo » 312
dodatkowy dochdd » 203
dogtebny » 329
doktadamy wszelkich
staran » 383
doktadnie » 294
dokonywac inwestycji » 379
dokonywad wyboru » 326
» 379
dokonywad wyptaty » 326
dokonywac zakupu » 326
dokonywac zmiany »379
dokonywac zwrotu » 326
dokument » 43
» 186
dokument ksiegowy » 140
dokumentowaé » 290
dotaczac» 29
» 204
domagac sie» 67
»221
domyslaé sie » 291
domyslnie » 82
domyslny » 82
donacja» 332
do ogtoszenia » 252
dookreslac » 252
do okreslenia » 252
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dopasowac sie » 235
dopasowywac » 75
» 165
dopasowywanie » 165
do potwierdzenia » 252
dopoki..., dopdty...» 308
dopoki..., to... » 308
doradca klienta » 12
doréwnywaé » 165
doskonalenie proceséw
organizacji » 134
dostawac pomoc » 326
dostosowaé» 75
dostosowywac do potrzeb
uzytkownika » 75
doswiadczenie » 34
dotacja» 332
do twojej wiadomosci » 113
dotyczacy » 314
dotyczy¢ » 17
do ustyszenia» 376
do wiadomosci » 89
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w drodze wyjatku » 324
w drugiej linii » 35
wedtug mnie » 131
weekend » 380
wersja probna » 267

( Indeks form W

Indeks form 414

wersja robocza » 87
wersja testowa » 267
weryfikowac » 291
wewnatrzzaktadowy » 136
wewnetrznie » 136
wewnetrzny » 136

» 138
wezwanie » 142
wezwanie do dziatania » 56
wezet » 126
WFH » 275
w firmie » 136
w formie pisemnej » 375
wgtebiad sie » 141
w gotowosci » 239
wiadomos¢ » 168

> 179
wiadomosc¢ zawiera

zatacznik » 204

wiadomos¢ zwrotna » 285
widziec sie » 138
wiedzie¢ » 327
wiedzied, co robié » 27
wiele » 289
wielki » 329
wieloraki » 329
wies¢ z ostatniej chwili » 271
wini¢ » 40
wiodacy » 293
w istocie » 313
wizerunkowy » 66
wizja » 289
wizualizacja » 78
wizyta » 21

(Indeks zagadnierﬂ



Indeks form 415

wizytowka » 103 workloadowy » 279 wsparcie w realizacji
w kazdym badz razie» 311  workowaé » 277 celow » 68
w kazdym razie » 311 wpadka » 100 wspierac » 247
wktad » 70 > 112 » 328
w kontakcie » 265 w pierwszej linii » 110 wspdlna praca » 297
w lipcu » 378 w pierwszym rzedzie » 321  wspoétdziatanie » 256
wtadze firmy » 42 wptywaé » 17 wspotdzielenie biurek » 85
wtasny » 136 > 132 wspotdzielic tresci » 232
wtasciwie » 295 > 211 wspotpraca » 256
wtasciwy » 292 wptywowy » 331 » 297
wtasnie » 294 w pracy » 277 wspotpracowadé » 256
wtasnie tak » 294 wprowadzac pracownikéw  wspotuzytkowacd » 232
wtaczac » 185 do organizacji » 185 w sprawie » 315
wtacza¢ mikrofon » 184 wprowadzac¢ w zycie » 133 w stanie gotowosci » 239
witaczenie sie » 70 w przypadku » 314 wstawka » 280
wtgczyc sie do rozmowy w ramach » 315 wstrzymywac » 200
> 184 w razie » 315 wszechstronny » 293
w miedzyczasie » 321 W razie czego » 147 » 329
W mojej uczciwej opinii W rzeczywistosci » 313 w taczu » 265
> 131 wrzutka » 280 wtajemniczony » 137
w nawigzaniu do » 321 wsad» 281 w tej chwili » 318
wnikliwy » 329 wsadowy » 281 w temacie » 315
wnioski z projektu » 158 wskazéwka » 180 W trosce o najwyzsza jakos¢
wnioskowac » 221 wskazowki » 117 ustug » 383
wnosic reklamacje » 67 » 163 w trybie czuwania » 239
wnosic¢ zazalenie » 67 wskaznik » 38 w trybie niewidocznym » 178
w odpowiedzi na » 321 wskazniki efektywnosci w trybie stand-by » 239
w odpowiedzi na przekazane » 153 w tym czasie » 321
uwagi uprzejmie wskazniki wydajnosci » 153 w tym tkwi sedno » 320
informuje » 383 w skrocie » 312 w wypadku » 314
wolne » 79 wskutek » 310 wybierac¢ » 326
w oparciu o » 314 » 314 » 379
wording » 276 wsparcie » 247 wybor precyzyjnego
work » 277 wsparcie po momentu » 262
workflow » 278 restrukturyzacji » 194  wybraé » 305
working from home » 275  wsparcie rozwoju » 68 wybra¢ kim$ » 319
workload » 279 wsparcie w pracy » 36 wybraé na (kogos) » 319

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



wybraé na stanowisko »319
wycena » 22
> 26
wychodzac naprzeciw » 313
» 383
wychodzi¢ z pracy » 225
wycigganie wnioskéw » 158
wyciszac gtos » 175
wyciszenie » 175
wyczerpujacy » 329
wyczucie czasu » 262
wydaje mi sie » 131
wydajny » 329
wydajny i efektywny » 378
wydarzenie » 96
wydatki » 97
wydatny » 329
wydawac sie » 381
wydawac sie by¢ » 381
wyeskalowac » 95
wyjasniac » 290
wyjazd integracyjny » 254
wyjazd stuzbowy » 51
wyjatkowo » 324
wykonac zadanie » 263
wykonywac » 133
» 202
» 291
wykonywanie » 62
wykorzystywac » 305
wytaczac mikrofon » 175
wytgczenie ze struktury
» 195
wymagac » 291
wymaganie » 222
wymagany » 293
wymiana miedzy
klientami » 54
wymieniony » 324
» 325

( Mapa tresci W

wymog » 222
wymysli¢ » 71
wynajaé » 49
wynajem biurek do pracy
> 73
wynajmowanie wspdlnej
przestrzeni biurowej
> 73
wypetniaé » 202
wyptacaé » 326
wyptaty z tytutu zarobkéw
» 201
wypunktowanie » 50
wyraznie » 295
wyrazac akceptacje » 328
wyrazac dezaprobate » 220
wyrazac swoja opinie » 316
wyrazac zgode » 328
wyrdzniad sie » 101
wystac » 230
wystaé wniosek » 221
wystac w zataczeniu » 29
wysoki » 329
wysytac przypomnienia
> 211
wysyta¢ wiadomos¢é » 168
wytezona praca » 74
wytyczne » 117
wywiad » 139
wywieraé nacisk » 210
» 211
wywierac presje » 211
wywrzeé wptyw » 132
wyzwanie » 62
wzajemna praca » 297
wzajemna wspotpraca » 297
w zakresie » 315
w zataczeniu » 204
» 315

( Indeks form W

Indeks form 416

w zataczniku » 204
» 315
w zasadzie » 294
> 295
wzglednie » 321
wzig¢ sie do czegos » 319
» 381
wzigc sie za co$ » 319
» 381
wzigé w opieke » 284
wzmiankowany » 325
» 375
wzorcowy » 293
wzorzec » 38
wzér » 38
» 258
w zwigzku z » 312
> 313
» 325
w zwigzku z powyzszym » 325
wzywac » 142

V4

zaabsorbowany » 307
zaadresowaé » 14
zaafektowac » 17
zaakceptowac » 19
zaakceptowany » 24
zaangazowanie » 70
zaangazowanie w prace » 70
zaaplikowaé » 20
zaaprobowany » 24
zaattachowac » 29
zabrac sie do » 319
zabukowac » 49
zabukowany » 49
zacheta » 135

(Indeks zagadnierﬂ



zachety do dziatania » 56
zachety stowne » 56
zachowywac » 244
zachowywac sie » 202
zaclaimowacd » 67
zaczepi¢ » 184
zaczyms » 314
zaczynac » 290

» 382
zadania do wykonania » 13
zadanie » 27

» 59
» 146
» 380
zadanie do wykonania » 146
» 251
> 263
» 277
» 280

zadawac pytanie » 379
zagadnienie » 281
» 289
zagwozdka » 143
zaimplementowac » 133
zainteresowanie » 127
» 330
zainwestygowac » 141
zaistniaty » 325
zajawka » 257
zajacsie » 14
» 81
» 284
» 317
» 381
zajecia rozwojowe » 68
zajecie » 277
zajmowac sie » 81
zajmowanie stanowiska » 14
zajrze¢ » 65
zakaz palenia » 320
zakres » 229
zakres obowigzkow » 279

( Mapa tresci W

zalecamy » 375
zaleca sie » 375
zalecenia » 117
zalecenia producenta » 163
zaleta » 39
» 101
zaliczac potkniecia » 100
zatatwic cos » 284
» 376
zataczac » 204
» 380
zatozenia » 71
zamawiaé » 192
zamoOwienie » 192
zamrozenie » 200
zaopiekowac » 284
zaopiekowad sie » 284
» 317
zaopiekowany » 284
» 317
zaparkowac » 200
zapas » 243
zapasowa kopia danych » 36
zapasowy » 36
zapisywac » 244
zaplecze administracyjne
> 35
zaplecze biurowe » 35
» 169
zaplecze firmy » 35
zapoczatkowad » 290
za pomocg » 315
zapotrzebowanie » 192
zapowiedz » 257
zapraszac » 142
zaproszenie » 56
» 142
zapytanie » 259
zaradnos$é » 223
zaraportowac » 219
zaraz bede z powrotem » 46
zaraz wracam » 46

( Indeks form W

Indeks form 417

zarequestowad » 221
zarezerwowac » 49
zardwno..., a takze... » 309
zaréwno..., jaki... » 309
zarzad » 42
» 162
zarzadzac » 120
> 162
zarzadzaé finansami » 61
zarzadzanie » 162
zarzadzanie zasobami
ludzkimi » 125
zas » 377
zasada otwartych drzwi
» 190
zasadniczo » 294
zasadniczy » 292
zasady » 117
zasady ubioru » 88
zasharowac » 232
zasoby » 58
zasoby ludzkie » 125
zasob » 223
» 243
zasoOb ludzki » 223
zasOb materialny » 223
zastanawiac sie » 141
zastepstwo » 36
zastosowanie » 133
zastrzezenia prawne » 86
zatwierdzac » 23
> 274
zatwierdzenie » 19
zatwierdzony » 24
zawartosé » 72
» 281
zawiadomic szefa » 95
zawies¢ » 100
zawijac » 225
zawrze¢ umowe » 81
za wyjatkiem » 319

(Indeks zagadnierﬂ



zaznaczy¢ » 64
zazadad » 221
zbierac sie do domu » 225
zbieranie informacji » 34
zbiory » 243
zbiér » 231
zbidr zasad » 316
zblamowacd » 40
zblendowad » 41
zblendowanie » 41
zblizony » 307
zbriefowad » 47
zdala » 178
zdala od komputera » 178
zdalnie » 123
zdawad sprawe » 219

> 271
zdecydowanie » 295
z defaultu » 82
zdelegowac » 83
zdniem » 323
zdoby¢ prace » 20

zestorowac » 244
ze wzgledu na » 311
> 312
» 313
zgadzac sie » 328
zgtaszaé » 219

zgtosic¢ problem » 95

zgtoszenie » 259
zgoda» 19
» 23

zgoda na pismie » 233

zgodnie z » 313

zgodny z wymogami ochrony
Srodowiska i spotecznego

interesu » 94
zgbry » 82
zielone Swiatto » 19
» 23
z koncem dnia » 93
zlecaé » 83

zlecaé na zewnatrz » 195

zlecenie » 280

Indeks form 418

zmniejszaé » 173
zmniejszanie zatrudnienia

> 84
zmniejszony dystans

z szefami » 190
zmobilizowad » 68
zmobilizowaé do pracy » 62
zmutowac (sie) » 175
znad sie na czyms » 34
znaczacy » 329
znaczniki » 50
znaczny » 329
znak firmowy » 45
znany » 307
znikac » 225
znosic¢ » 57
zobaczy¢ » 65
zobowigzanie » 70

> 263

zobowigzywac » 291
z okazji » 315
zorganizowaé » 209

zostac zwolnionym » 157
zostawac po godzinach » 197
zostawiaé na pdzniej » 200

zleciliémy badanie » 375
zlecono badanie » 375
zlikwidowad (sie) » 379

zdolnos$é » 58
zdomu » 123
zduzej litery » 319

zebranie » 21

» 151

» 166

» 240
zeskalowad » 95
zespot » 253

» 255

zestatusowac (sie) » 241
zestaw » 231
zestawiaé » 164
zestawienie » 231
zestawienie procesow » 205

( Mapa tresci W

zmapowac » 164
zmarszu » 188
zmatchowac » 165
zmergowac » 167
zZmiejsca » 188
zmieniac » 175

» 317

» 379
zmienic (sie) » 379
zmienmy » 134
zmissowany » 172
zmitygowac » 173

( Indeks form W

z pewnoscig » 295

z powodu » 325

z pozdrowieniami » 386

z racji czego$ » 311

zracjinaco$ » 311

zrobi¢ » 376

zrozumialszy » 296

zrobmy tak, zeby byto
lepiej » 134

zréznicowany » 329

zrzedu » 318

zrzuci¢ wine » 40

(Indeks zagadnierﬂ



zszy¢ » 167
ZTCW » 16
z tego, co mi wiadomo » 16
ztego, co wiem » 16
zupdatowac » 271
zupetnym przypadkiem
» 218
zuwagina » 325
ZW » 46
zZw. » 46
z/w » 46
zwalidowac » 274
zwalniac pracownikéw » 84
zwiastun » 257
zwiekszac » 95
zwiezte wyrazanie mysli » 47
zwiezty » 47
zwolnienia » 84
zwolnienia
monitorowane » 194
zwolnienie
z odpowiedzialnosci
» 86
zwolnito sie miejsce » 235
zwracac » 285
» 326
zwraca¢ uwage » 106
» 290
zwrotka » 285
z wyjatkiem » 319
z wyrazami szacunku » 385
» 386

yA
zadac » 67
zadanie » 67
> 221
ze » 323
» 377

( Mapa tresci W

zeby » 322

zebys wiedziat » 113
zywic obawe » 328
zywic podziw » 328
zywi¢ przekonanie » 328
zywnos¢ » 105
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akapit » 341
> 342-343
» 386

analityzmy (konstrukcje analityczne)

» 326-328
» 375
» 379

bekarty » 342-343

btedne zestawienia (kontaminacje)

» 310-311
btedne znaczenia » 330-331

ciggi (tancuchy) dopetniaczowe
» 356
cudzystow » 373
czastka NIE » 357
» 370

daty »367-368
dtugosc zdania » 349
dobor informacji » 341
dopetnienie » 350
duze litery » 369

e-mail » 371
» 386

formatowanie tekstu »342-343
formy bezosobowe » 347
» 375

homonimia sktadniowa » 353

imiestowy » 312-313
> 347
» 352
» 354-355

( Mapa tresci W

Indeks zagadnien 421

kalki jezykowe (zapozyczenia strukturalne)
» 316-321
» 381
kancelaryzmy » 322-325
» 375
kolejnosc informacji » 341
konstrukcje analityczne (analityzmy)
> 326-328
» 375
» 379
kontaminacje (btedne zestawienia)
» 310-311

liczby » 366-368
liczebniki » 366-368
» 370
listy numerowane » 341
» 346
» 349

tancuchy (ciagi) dopetniaczowe » 356
taczliwosé leksykalna » 300-307

- rzeczowniki » 300-302

- czasowniki » 303-305

- przymiotniki » 306-307

mate litery » 369
moda jezykowa » 288-295
» 382
- rzeczowniki » 288-289
- czasowniki » 290-291
- przymiotniki » 292-293
» 329
- przystowki » 294-295
myslnik » 372

nagtowki » 344-345

( Indeks form W

(Indeks zagadnierﬂ



nazwiska » 358-359
- obce » 358-359
- rodzime » 358-359
nazwy jednoosobowych stanowisk
i funkcji » 369
nazwy miejscowe » 360-361
nazwy obrzedow, zabaw, zwyczajow
> 369
nazwy stanowisk i funkcji » 369
nazwy Swiat i dni Swigtecznych » 369
nazwy urzedow, wtadz, instytucji,
organizacji, zaktadow » 369
nazwy wojewodztw i powiatow » 369

odbiorca » 341

» 347

» 349

» 385-386
odmiana nazw miejscowych » 360-361
odmiana nazwisk » 358-359
odstepy » 342
okolicznik » 350
orzeczenie » 350

> 368

perspektywa odbiorcy » 347
pismo » 385
pleonazmy (potaczenia nadmiarowe)
» 296-297
» 378
podmiot » 350
» 352
» 353
» 355
» 368
potaczenia nadmiarowe (pleonazmy
i tautologie) » 296-299
> 378

Indeks zagadnien 422

przecinki» 346

» 371

» 385
przydawka » 350-351

relacja z odbiorcg » 347
» 385-387
reczny podziat wiersza » 342
rozmowa telefoniczna » 387
rzeczowniki odczasownikowe » 347
» 356-357

sieroty » 342-343
skrotowce » 364-365
> 369
- gtoskowe » 15
» 16
» 364-365
- literowe» 28
> 46
> 48
> 61
> 66
> 89
» 93
» 94
» 105
> 111
> 113
> 125
> 131
> 153
> 189
» 204
» 206
» 208
> 252
> 270

( Mapa tresci W ( Indeks form W (Indekszagadnieﬁw



» 275
> 364
- mieszane » 32
» 33
> 54
» 215
> 364
- sylabowe » 364
skroty » 362-363
» 376
spacja nierozdzielajgca » 342
spojniki skorelowane (parzyste)
» 308-309
strona bierna » 347
» 352-353
> 354
» 375
strona czynna » 352-353
styl potoczny » 376
styl przestarzaty » 322-325
» 377
styl urzedowy » 322-325
» 375
szablon jezykowy » 375
» 383
szewce » 342-343
Srodtytuty » 341
» 344-345
» 346
» 385

tautologie (potaczenia nadmiarowe)

» 298-299
» 378

( Mapa tresci W
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wdowy » 342-343
wypunktowania » 341
> 346
» 349
wyrazy mylone (paronimy) » 332-337
- rzeczowniki » 332-333
- czasowniki » 334-335
- przymiotniki » 336-337

zaimki » 369
» 370
zapozyczenia » 316-321
- jezyk angielski » 316-317
- jezyk francuski» 17
» 84
» 219
» 381
- jezyk niemiecki » 84
» 284
» 320-321
- jezyk rosyjski » 306
» 318-319
zapozyczenia strukturalne (kalki jezykowe)
» 316-321
» 381
zdanie » 342
> 349
» 350-351
znaki interpunkcyjne » 372-373
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