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Lekcja 17 - Clarifying Instructions or Deadlines

Jak dopytywac po angielsku o zakres zadan lub terminy - uprzejmie i
profesjonalnie.

TransKkrypcja tekstu

Clarifying Instructions or Deadlines

As a VA or freelancer, you often work with short messages, changing priorities, or fast-
moving projects. That's why clear communication is key - especially when instructions
are not 100% clear. If something feels vague or confusing, it's always better to ask. You

won’t look unprofessional - you'll look careful and responsible.
Dopytywanie o instrukcje i terminy

Jako Wirtualna Asystentka lub freelancerka czesto pracujesz z krotkimi
wiadomosciami, zmieniajqcymi sie priorytetami i projektami, ktore toczq sie
szybko. Dlatego jasna komunikacja jest kluczowa - zwtaszcza wtedy, gdy instrukcje
nie sq w 100% zrozumiate. Jesli cos wydaje sie niejasne lub zbyt ogdlne, lepiej
zapytac. Nie wyjdziesz na nieprofesjonalnq - raczej na osobe uwaznq i

odpowiedzialng.

You can use short, polite questions like:

“Just to confirm, do you want me to send this today or tomorrow?”

“Could you clarify what you mean by ‘check the blog page’?”

“So, you need me to upload the new images and remove the old ones, right?”

“Just to be sure [ understand, you want me to check the links and fix any errors.”

“Let me repeat that to make sure I got it right - I copy the text, change the format, and
send it back.”

Mozesz uzy¢ krotkich, grzecznych pytan, takich jak:

-, Tylko dopytam: chcesz, Zzebym wystata to dzis czy jutro?”

- ,Mozesz doprecyzowad, co masz na mysli przez ‘sprawdz strone bloga’?”
- ,,Czyli mam wgra¢ nowe grafiki i usunqc stare, tak?”

- ,Dla pewnosci: mam sprawdzi¢ linki i poprawic btedy?”
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- ,Powtdrze, zeby upewnic sie, Ze dobrze zrozumiatam - kopiuje tekst, zmieniam

format i odsytam?”

Sometimes the client writes a long message with several tasks hidden inside. Break it
down. Write a short list of what you think they want - and ask if you missed anything.
You can say:

“I'll do A, B, and C today. Let me know if | missed something.”

Czasem klient wysyta dtugq wiadomos¢ z kilkoma zadaniami ukrytymi w srodku.
Warto to rozbi¢ i podsumowad. Napisz krotkgq liste tego, co planujesz zrobic, i
zapytaj, czy niczego nie pominetas. Na przyktad:

-, Dzis zrobie A, B i C. Daj znad, jesli cos pominetam.”

n «

Some tasks include dates or words like “urgent,” “soon,” or “this week.” It's always smart
to ask for a clear deadline. Clients appreciate it when you double-check, instead of

guessing. As the saying goes: “better safe than sorry.”

4

Niektore zadania zawierajq daty lub stowa takie jak ,pilne”, ,niedtugo” czy ,w tym
tygodniu”. Warto zapytac o konkretny termin. Klienci to doceniajq — wolg, Zebys
dopytata, niz gdybys miata zgadywad. Jak méwi przystowie: ,lepiej dmuicha¢ na

zimne.”

Also, if you use tools like ChatGPT to translate tasks into Polish, be careful. Al can help -
but it sometimes makes mistakes. Always check the final message and compare with the

original. You are responsible for the result, not the tool.

Asking one short question now can save hours of corrections later. It shows that you
care about quality and want to do the job right. And it builds trust - because clients

know you’re listening, not just following instructions blindly.

Jesli uzywasz narzedzi takich jak ChatGPT do ttumaczenia zadan na polski,
zachowaj ostroznos¢. Al moze pomdc - ale czasem sie myli. Zawsze sprawdzaj
koricowqg wiadomos¢ i poréwnuj jq z oryginatem. To Ty odpowiadasz za rezultat,

nie narzedzie.

Jedno krétkie pytanie teraz moze oszczedzi¢ godziny poprawek pdzniej. Pokazuje,
ze zalezy Ci na jakosci i chcesz wykona¢ prace dobrze. A przy okazji buduje zaufanie

- bo klient widzi, Ze stuchasz, a nie tylko slepo wykonujesz polecenia.
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5 stowek do zapamietania

vague - niejasny

The message was vague, so I asked again.
Wiadomos¢ byta niejasna, wiec zapytatam jeszcze raz.

clarify - wyjasnic¢

I asked her to clarify the task.
Poprositam ja, Zeby wyjasnila zadanie.

urgent - pilny

This task is urgent. I'll do it first.
To zadanie jest pilne. Zrobie je jako pierwsze.

confusing - mylacy

His message was confusing.
Jego wiadomos¢ byta mylaca.

instructions - instrukcje

I followed the instructions step by step.
Wykonatam instrukcje krok po kroku.
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Twoja kolej!

Przettumacz na angielski te zdania z nowo poznanymi wyrazami:

Instrukcje byty niejasne, wiec nie bytam pewna, co zrobic.

Ttumaczenie:

The instructions were vague, so I wasn’t sure what to do.
I sent a message to clarify the deadline.

She said it’s urgent, so we need to finish it today.

The email was confusing, and I had to read it twice.

I followed all the instructions, but something still went wrong.
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Jeden idiom do zapamietania!

better safe than sorry

Znaczenie: Lepiej dmuchac na zimne. Lepiej sie upewnic teraz, niz zatowac p6zniej.

Przyklad zdania po angielsku:
I know I already asked, but better safe than sorry!

Wiem, Ze juz pytatam, ale lepiej dmucha¢ na zimne!
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