Analiza potreba

Poslovni engleski – ANALIZA POTREBA
Ime: 
___________________________
Firma: 
_______________________

Kontakt telefon: 
___________________

Kako bi Vama ovaj kurs poslovnog engleskog bio što korisniji, molimo Vas da ispunite sledeći formular: 
Šta u svom poslu obavljate na engleskom jeziku? Podvucite oblasti koje su vam najviše potrebne. 
· Telefoniranje : javljanje na telefon, traženje informacija, primanje i ostavljanje poruka, planiranje i promene planova, rezervisanje preko telefona, izvinjavanje, žalbe preko telefona 
· Razgovor sa poslovnim gostima: izražavanje dobrodošlice, pozdravljanje, upoznavanje, predstavljanje, prezentovanje kompanije za koju radite, postavjanje osnovnih pitanja (ime, zanimanje, itd), postavljanje pitanja u vezi sa poslom i opisivanje posla i zaduženje, objašnjavanje i diskutovanje o proizvodima koje proizvodi vaša firma ili uslugama koje nudite klijentima, prihvatanje i odbijanje ponuda i poziva, prezentacija grada u kome živite. 
· Prezentacije: početak prezentacije i objašnjavanje teme prezentacije, iznošenje glavnih tema prezentacije, prezentovanje novih proizvoda ili usluga, opis detalja, sumiranje, kako završiti prezentaciju i prihvatiti pitanja za diskusiju, odgovaranje na pitanja. 
· Prisustvovanje i učestvovanje na sastancima: učestvovanje na sastancima u ulozi predsedavajućeg i običnog učesnika, pripreme za sasatanak, dogovaranje i pomeranje termina sastanka, planiranje budućih sastanaka i događaja, potvrđivanje planova i promena planova, otvaranje sastanka i predstavljanje učesnika, iznošenje dnevnog reda sastanka, problemi u toku sastanka, traženje nečijeg mišljenja iznošenje mišljenja, iznošenje predloga prihvatanje i odbijanje predloga ili preporuka, donošenje odluka i obrazloženje odluka. 
· Pregovaranje: priprema za pregovaranje, iznošenje ponude, prihvatanje i odbijanje ponude, taktično iznošenje loše vesti, izražavanje razočarenja, ubeđivanje, kako se nositi sa teškim situacijama, postizanje dogovora. 
· Diskusija o trendovima: prezentovanje cifri, dijagrami, grafikoni, razgovor o porastu ili opadanju, predviđanje, donošenje zaključaka na osnovu datih podataka. 
· Pisanje pisama i email-ova: memorandumi, izveštaji, prijave, CV, propratno pismo, praženje kataloga i cenovnika, traženje detalja i uzoraka, predlaganje uslova i načina plaćanja, traženje novih termina za plaćanje, naručivanje, odbijanje porudžbine, pisanje žalbi, objašnjavanje razloga za žalbu, predlaganje rešenja problema, odgovaranje na pisma/emailove koji sadrže žalbe (traženje vremena kako bi dobili vreme da ispitate sve detalje, rešavanje problema, odbijanje žalbe) 
· Drugo: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Koliko ste već dobri u ovim oblastima? Zaokružite odgovarajući broj za svaku oblast. Prvo pogledajte objašnjenja ispod navedenih oblasti. 
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OBJAŠNJENJE: 

Koliko mi dobro ide? 
0 = ja ovo uopšte ne znam

1 = pokušavam ali nisam dobar u tome 

2 = mogu to da uradim ali pravim mnogo grešaka 

3 = dobro mi ide i pravim malo grešaka 

4 = prilično mi dobro ide – pravim vrlo malo grešaka 


5 = dobro mi ide – ne pravim greške
Dodatni komentari i zahtevi? 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Hvala na vremenu.

Page 2 of 2

