
Business meeting: come preparare il 

team per riunioni internazionali 

efficaci 

Partecipare a un business meeting internazionale richiede molto più della 

conoscenza della lingua inglese: significa saper gestire tempi, ruoli, obiettivi e 

dinamiche interculturali. Una riunione efficace è quella che chiarisce i compiti, 

accelera i processi e porta decisioni condivise, riducendo sprechi di tempo e 

incomprensioni.​
Nella pratica, però, molte riunioni si rivelano dispersive, confuse o poco produttive 

perché non sono state preparate, strutturate e condotte con le giuste 

competenze. 

Questa guida offre una panoramica completa di come preparare il team a riunioni 

internazionali in inglese, con frasi utili, checklist operative e strategie per comunicare 

in modo chiaro ed efficace. 

1. Cosa rende efficace un business meeting 

internazionale 

Un meeting internazionale efficace è quello che: 

●​ ha uno scopo chiaro e condiviso; 

●​ segue una struttura definita (agenda, tempi, ruoli); 

●​ utilizza un linguaggio comprensibile anche in team multiculturali; 

●​ evita dispersioni, duplicazioni e interventi non necessari; 

●​ termina con decisioni chiare, compiti assegnati e tempistiche. 

Quando questi elementi mancano, il meeting si trasforma facilmente in un momento 

di confusione, perdita di tempo e, nelle riunioni internazionali, rischio di 

fraintendimenti linguistici e culturali. 

2. Le principali tipologie di meeting aziendali (e 

come cambia la comunicazione in inglese) 

È fondamentale adattare il linguaggio e le tecniche di facilitazione alla tipologia di 

riunione. Riprendendo gli schemi delle riunioni più diffuse, possiamo distinguere: 

• Meeting decisionali 



Richiedono chiarezza, sintesi e confronto tra alternative strutturate.​
Frasi utili in inglese per lavoro: 

●​ “We need to evaluate these two options based on impact and feasibility.” 

●​ “Before deciding, let’s review the key pros and cons.” 

• Meeting analitici 

Si analizzano problemi, cause e possibili soluzioni.​
 Frasi utili: 

●​ “What are the root causes we should consider?” 

●​ “Let’s brainstorm possible solutions.” 

• Meeting di coordinamento 

Scambio di informazioni operative.​
 Frasi utili: 

●​ “Here’s the status update from our team.” 

●​ “Do we need to adjust the timeline?” 

• Meeting informativi/formativi 

Comunicazione a senso unico → rischio noia o disattenzione.​
 Frasi utili: 

●​ “Feel free to ask questions at any moment.” 

●​ “Let me summarize the key takeaways.” 

• Meeting motivazionali 

L’obiettivo è rafforzare il team.​
 Frasi utili: 

●​ “Let’s celebrate our recent achievements.” 

●​ “How can we better support each other?” 

3. Come organizzare un business meeting efficace: 

la checklist in 9 step 

Basata su criteri di efficacia riconosciuti e adattata al contesto internazionale: 

1. Chiedersi se la riunione è davvero necessaria 
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Non tutto richiede un meeting.​
Molte informazioni possono essere gestite via email, chat o documenti condivisi. 

2. Definire l’obiettivo concreto 

Lo scopo determina la struttura, i partecipanti e le frasi chiave da utilizzare. 

3. Stabilire un ordine del giorno chiaro 

Da inviare in anticipo con eventuali materiali in inglese. 

4. Strutturare l’agenda e i tempi 

Meglio meeting brevi, focalizzati e con pause, soprattutto se interculturali. 

5. Invitare solo chi contribuisce davvero 

“Pochi ma buoni” migliora l’efficacia e riduce la dispersione. 

6. Tracciare le decisioni prese 

Verbali, note o un documento condiviso sono essenziali nel follow-up. 

7. Scegliere un ambiente adeguato 

Tecnologia funzionante, schermo, connessione stabile, microfoni, supporti visivi. 

8. Ridurre distrazioni (smartphone inclusi) 

Nei contesti internazionali, la concentrazione è decisiva per evitare fraintendimenti 

linguistici. 

9. Definire azioni conseguenti con scadenze 

Al termine tutti devono sapere chi fa cosa e entro quando. 

4. Inglese per riunioni: le frasi più utili per ogni 

fase 

Apertura del meeting 

●​ “Good morning everyone, thank you for joining.” 

●​ “Let’s quickly review today’s agenda.” 

Presentare un punto 



●​ “The purpose of this section is to…” 

●​ “I’d like to highlight three main points.” 

Chiedere chiarimenti 

●​ “Could you clarify what you mean by…?” 

●​ “Can you give an example?” 

Esprimere accordo o disaccordo 

●​ “I agree with that approach.” 

●​ “I see your point, but I have a concern about…” 

Gestire il tempo 

●​ “Let’s keep our comments brief so we can stay on schedule.” 

●​ “We’ll need to move on to the next point.” 

Chiudere il meeting 

●​ “Let’s summarize the key decisions and next steps.” 

●​ “Thank you all for your contributions.” 

5. Strategie per evitare incomprensioni linguistiche 

e culturali 

Le riunioni internazionali richiedono attenzione a elementi che vanno oltre la 

grammatica. 

Parlare con chiarezza e ritmo regolare 

Evita frasi troppo idiomatiche o slang difficili per chi non è madrelingua. 

Favorire l’ascolto attivo 

●​ fare domande di conferma; 

●​ riassumere; 

●​ verificare la comprensione dei punti chiave. 

Limitare le informazioni in un solo intervento 

Troppi dettagli possono confondere chi sta traducendo mentalmente. 

Essere sensibili alle differenze culturali 



Tempi di intervento, pause, tono, modalità decisionale: non sono uguali in tutti i 

paesi. 

6. Esempio di mini-dialogo in inglese per un 

meeting internazionale 

A: “Shall we start with the project update?”​
 B: “Sure. We’re on track with phase one, but we need clarification on the budget for 

phase two.”​
 A: “Alright. Could you specify what information you need?”​
 B: “We need confirmation on the final allocation before moving forward.”​
 A: “Understood. Let’s agree on a deadline to finalize this.” 

7. Follow-up in inglese: cosa scrivere dopo un 

business meeting 

Un follow-up efficace mantiene il team allineato. 

Oggetto: Meeting Follow-Up – Key Decisions & Next Steps 

Corpo del messaggio: 

●​ “Thank you for your participation.” 

●​ “Here is a summary of the decisions taken.” 

●​ “Next steps and deadlines are listed below.” 

●​ “Please confirm if everything is correct.” 

Business meeting in inglese: come rendere le 

riunioni internazionali produttive 

Preparare il team ad un livello di english for business adatto per i meeting 

internazionale significa combinare competenze linguistiche, metodologie di 

gestione dei meeting e sensibilità interculturale. Con una pianificazione 

chiara, frasi utili in inglese e tecniche di facilitazione adeguate, ogni riunione può 

trasformarsi in un momento di allineamento, decisione e collaborazione efficace. 

Se la tua azienda desidera migliorare la comunicazione internazionale e potenziare il 

business English del team, un corso di lingua per aziende strutturato 

rappresenta il passo più strategico per aumentare la produttività e rafforzare la 

presenza sui mercati globali. 
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