
        
Sede Operativa 
inlingua Imola 

Via Don A. Bughetti, 3/5  
40026 IMOLA (BO) 

TEL.   +39 0542 32260 
info@inlinguaimola.it 
www.inlinguaimola.it 

 

 
Sede Legale 
Infieri SRLS 

Via Don Bughetti, 3/5   
40026 IMOLA  

TEL. +39 0542 32260 
 

P.I./ C.F. 03679521207 
 

 
 
 

 

 

 
DIREZIONE 

PEDAGOGICA: 
THE INTERNATIONAL 

INLINGUA SCHOOLS OF 
LANGUAGES BERN 

(SVIZZERA) 

 

 

 

 

BUSINESS ENGLISH SEMINAR  

                    3 incontri da 2 ore 
 

MEETINGS – preparare e gestire una riunione in inglese 

 
 

Meetings 

 

D e stinato a co lo ro c h e in a zie n da so no 

chiam ati a co n du rre o  inte rv e nire  in m 

o do  attiv o  a   riunio ni   de cis io na li co 

ndo tte i n li ng ua in g le se , a co lo ro c he lav 

o rano in te am co n co lle gh i stra nie r i e han 

no fre q ue nte o ccasio ne di i nco ntr i o pe 

rativ i co n clie nti e fo rnito r i e ste ri . 

L e riun io ni e ,  p iù  ge ne ra lm e nte ,  il lav 

o ro in te am so no la q uo tid ian ità i n azie 

nda pe r o gni r uo l o . Anco r di p iù pe r i ruo 

l i d ire ttiv i . 

 
 

Gli obiettivi 

 
 

Il pro gr am m a di dattic o v e rrà im po stato in se gui to ad un co llo q u io di Ne e d s A naly s is de i 

parte ci pa nti a l fi ne d i po te r sce g lie re , tr a gli ar go m e nti e d i K e y po ints co nte n uti ne l 

pro gram m a in lin gu a, le are e di m aggio r e inte re sse ( m as s i m o 3 Uni ts ). I te m i so no attual 

iss im i e i nte re s santi pe r pe rso ne ch e de v o no affro ntare un am b ito p ro fe ssio n ale inte r 

naz io na le . C iasc u na Un it, s ud div i sa i n 3 K e y po ints, e s plo ra una s truttura spe c ific a e una 

fun zio ne . I l  pr o gram m a  co ntie ne  anche  e se rc ita zio n i ,  dia lo gh i  e  stim o li  che pe rm e 

tto no di fam ili a riz zare in bre v e te m po co n gl i ar go m e nti i ntr o do tti. 

 

 
L o sco po di que s to pro gram m a è di fo rn ire ai pa rte ci pan ti gl i str um e nti co m u nica tiv i 

ne ce ssar i pe r e sse re p re par ati : 

ad affro ntare que ste o ccasio ni utili z zan d o la lin gua i ng le se i n m o do e ff icace e 

co ncre to 

a co ndiv ide re ide e e c o struire ins ie m e de cis io ni e r isu ltati 

a e spr im e re il pro pr io pe ns ie ro in m o do a uto re v o le e sinte tico 
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a dife nde re i pro pr i p unti di v ista e le pro p r ie az io ni 

a racco g lie re il co nse n so de l g ru ppo d i lav o r o 

a in div i dua re e v alo ri z zare i su gge r im e nti uti li 

a o tte ne re de c isio n i c hiare e co nd iv ise 

 
Il pro g ram m a trasfe r i sce in altr a lin gu a l’a uto re v o le zz a lin gu isti ca pe r m e tte re in azi o ne 

sk ill s co m po rtam e ntal i e ge stio na li g ià be n chia re ai pa rte ci panti, alle na ndo l i , attrav e r so 

ro le pl ay s i n sim u la zi o ne di co nte sti aute n tici, a d util iz zare in m o do spo nta ne o e sic u ro i 

m o di di e s prim e rs i a d e guati al la s itua zio ne , co n un li ng uag gio v e r satile e d au te ntico . 
 

I prerequisiti 

 

I can di dati av ra nno u na co m pe te n za lin gu is tica s upe r io re al liv e l l o B1 de l q ua dro e u ro pe o 

di r ife r im e nto . 1 

 

Le Competenze finali 

 

D o po l'azio ne fo rm a tiv a  il  co rsista  sa rà  sicuro  ne l  pre se ntarsi  e  salutare ;  po trà e 

ff icace m e nte e co r te se m e nte e sprim e re  critic he  e d  a pp re z zam e nti,  argo m e nta r e , so 

tto line are , ria ssum e re co ncl usio n i, r ispo n de re al le o bie zio n i. 

Sapr à p ro po rre a lte r n ativ e in m o do co nv inc e nte , i nte rro m pe re co rte se m e nte o dis se nti re 

in m o do di plo m atico ; sarà i n g rado d i so lle citare e ra gg iu nge re i l co nse nso e d i ste n d e re 

un v e r bale di r iu nio ne e ff icace m e nte . 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Il livello è c e r t i f i c a t o d a i r i s u l t a t i d i u n te s t s v o l to s u l n o s t r o s i to p r i m a d e l c o r s o . 
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Contenuti di Meetings 
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G R E E T I N G S A N D I N T R O D U C T I O N S B e n v e n u to e r i n g r a z i a m e n t i ,  p r e s e n ta z i o n i  f o r m a l i ,  d e f i n i z i o n e 

d e l l e r e s p o n s a b i l i t à . 

I N I T I A L F O R M A L I T I E S P a r l a r e i n n o m e d ' a l t r e p e r s o n e , r i n g r a z i a m e n ti f o r m a l i , 

tr a s m e t te r e l e s c u s e , d e s c r i z i o n e d e i r u o l i . 

I N T R O D U C I N G T H E A G E N D A A p r i r e i l d i b a t ti to , d e s c r i v e r e g l i o b i e t ti v i d e l l a r i u n i o n e , m e t te r n e 

i n s e q u e n z a g l i e l e m e n t i . 
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O P E N I N G A N D C L O S I N G I T E M S L e tt u r a d e l l ' a g e n d a ,  a p r i r e ,  c o n c l u d e r e ,  c a m b i a r e  d ’ a r g o m e n to , 

i n v i to a i p a r te c i p a n t i a d e s p o r r e o p i n i o n i . 

C O N T R O L L I N G T H E D I S C U S S I O N F o c a l i z z a r e  l a  d i s c u s s i o n e   e   r i c h i e d e r e   p r o p o s te  d ' i n i z i a ti v e . 

R i m a n d a r e l a d i s c u s s i o n e d ' a l c u n i e l e m e n ti . 

A R R A N G I N G F O L L O W U P I n d i v i d u a r e c h i s i a s s u m e l a  r e s p o n s a b i l i tà d i  u n a  c e r ta a z i o n e . 

S t a b i l i r e i te r m i n i p e r i l r e p o r ti n g . 

U
 N

 I T
 3

 G
 E

 T
 T

 I 
N

 G
 T

 H
 

E
 M

 E
 S

 S
 A

 G
 E

 A
 C

 R
 O

 S
 S

 

S U G G E S T I O N S A N D 

R E C O M M E N D A T I O N S 

P r o p o r r e e s u s c i t a r e s u g g e r i m e n ti , i n v i to a p r o p o r r e a l t e r n a t i v e e 

o p i n i o n i , c h i e d e r e c h i a r i m e n ti , r i a s s u m e r e . 

A G R E E I N G A N D D I S A G R E E I N G E s p r i m e r e a c c o r d o o d i s s e n s o i n to n i d i v e r s i , a t te n u a r e 

u n ' e s p r e s s i o n e . 

C L A R I F Y I N G A N D S U M M A R I Z I N G C h i a r i r e i v a r i p u n ti , r i f o r m u l a r l i , t r a r r e c o n c l u s i o n i . 
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E N T E R I N G T H E D I S C U S S I O N A g g i o r n a r e , p r o p o r r e u l t e r i o r i  p u n ti  d i  d i s c u s s i o n e ,  i n v i ta r e  i 

p a r t e c i p a n t i a d i n t e r v e n i r e . 

I N T E R R U P T I O N S C o m e i n te r r o m p e r e i n m o d o c o r t e s e , c o m e o p p o r s i a d 

u n ' i n t e r r u z i o n e . R i c h i a m o a l l ' o r d i n e . 

F U R T H E R I N G T H E D I S C U S S I O N R i f e r i r s i a p u n ti g i à tr a tt a ti , s v i l u p p a r e p u n ti s p e c i f i c i . 
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G R O U P D E C I S I O N R i a s s u n to d e l l a r i u n i o n e , i n v i to a c o n c l u d e r e . R e d i g e r e u n v e r b a l e 

d e l l e d e c i s i o n i . C o m e t r o v a r e i l c o n s e n s o . 

C L O S I N G A M E E T I N G F o c a l i z z a r e p u n ti . M e tt e r s i  d ' a c c o r d o  p e r  s u c c e s s i v o  m e e ti n g . 

C h i u d e r e l a r i u n i o n e . 

M I N U T E S O F M E E T I N G S S t e s u r a d e l v e r b a l e d e i l a v o r i e a tt r i b u z i o n e d e l l e r e s p o n s a b i l i tà . 
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 M A K I N G T H E M O S T O F M E E T I N G C o m e u s a r e a l m e g l i o u n m e e t i n g . 

 
 
 
 
 
 

  
I N T E R N A T I O N A L M E E T I N G S 

 

F o c u s s u 

e t e r o g e n e i . 

 
m e e t i n g 

 
i n te r n a z i o n a l i 

 
c o n 

 
p a r t e c i p a n ti 

 
m o l to 

S E A T I N G A R R A N G E M E N T S L o g i s t i c a d e l m e e t i n g .     
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