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书籍目录

引言
第一章 为什么开会？

关键问题
你这次会议有必要吗？

澄清会议目标
为什么有些会议没开好？

开好会议的指导原则
第二章 哪些人开会？

关键问题
主持会议
开会的都有谁？

会议如何工作
与会议管理员保持联系
第三章 议题是什么？

关键问题
充分利用议事日程
议事日程的安排
须有时间观念
第四章 在哪里开会？

关键问题
准备会场
注意家具
设施和技术
第五章 如何主持会议
关键问题
确立你的风格
任务领导人，还是过程导演？

开始会议
对抗性思维
掌握思考流程
改进讨论的质量
困难局面
结束会议
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