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内容概要

本书旨在帮助一个会议组织者如何提高开会效率，如何做好会务管理，它着力于阐述开会的要领，总
结开会的艺术。
本书不是一本会议管理的百科全书，而是一部关于高效开会的管理秘笈。
本书没有对开会所涉及到的问题做面面俱到的介绍，而只对会务管理中的核心问题，提供切实可行的
实施方案和组织管理技巧。
本书语言通俗、生动、深入浅出地对会务工作进行多层面的分析。
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书籍目录

一 会议：领导者实施领导的重要工具
二 凡“会”预则立，不预则废——制定明确可行的会议策划方案
三 让会议占尽“天时”“地利”先机——适时开会，选好会址
四 后勤工作：会议成功的保障——会议服务工作安排要全面、具体
五 事无巨细，全面服务——秘书工作应细致周到
六 合理议程，使会议纲举目张——安排好会议议题的先后次序
七 鼓励发言，促进交
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