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	Avete ben chiari gli obiettivi da raggiungere durante la riunione?
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	Avete avvertito tutti della riunione, del luogo e dell'ora?
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	Avete calcolato il tempo che vi occorre?

	[image: image4.png]



	Avete preparato un discorso di apertura/introduzione?
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	Avete raccolto ed elaborato materiale da usarsi per illustrare i punti fondamentali della riunione?
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