Spis tresci

Kieruj jezykiem jak statkiem, oZegluj go stowem i zakotwicz
milczeniem (Platon),

czyli

zamiast wstepu /7

Serdecznie witamy...,
czyli
o sposobach powitan i pozegnan / 25

Panie profesorze, pan bedzie taskaw...,
czyli
o sposobach zwracania si¢ do r6znych oséb / 37

Jestem Agata, a ty...,

czyli

jak sie przedstawiaé, komplementowad
i zawiera¢ znajomosci/ 53

Halo! Kto mowi?...,

czyli

jak rozpoczynaé i koficzy¢ rozmowy
telefoniczne / 73

Bardzo przepraszam, ale tak wyszto...,
czyli
jak nalezy przepraszac / 88

Wszystkiego najlepszego z okazji...,
czyli
jak przekazywac zyczenia i pozdrowienia / 102



W pierwszych stowach mego listu...,

czyli

jak rozpoczynaé i koniczy¢ listy tradycyjne
i elektroniczne /132

Mam zaszczyt zaprosic...,
czyli
jak sformulowaé zaproszenie i zawiadomienie / 155

Urodzitem si¢ dnia...,
czyli
jak pisaé zyciorys albo curriculum vitae (CV) / 169

Uprzejmie proszg¢ o...,

czyli

jak pisaé podanie, aplikacjg, list motywacyjny
i list intencyjny / 177

Uczcijmy Szanownego Jubilata...,
czyli
jak przemawiac /193

Kolega sam sobie zaprzecza, mowiqc...,
czyli

o sztuce rozmowy, dyskutowania
i przekonywania / 221

Czy moge prosic o odrobing prywatnosti...,
czyli
savoir-vivre w Sieci / 250

Zamiast zakonczenia — stow kilka od autorow / 271

Dodatek / 275



