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内容概要

　　公务员面试六大能力实用工具书系列—《 中公版组织管理能力-公务员面试六大能力实用工具书
系列》集系统性、新颖性、实用性于一体，旨在让读者从“阅读”变成“悦读”。
全书紧紧围绕“办文、办公、做事”这条主线，在内容方面采取“理论+案例+实战”的模式，增强了
内容的实用性和阅读的趣味性，实现了对市面上同类辅导材料的超越。
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作者简介

　　中公教育首席研究与辅导专家，毕业于北京大学政府管理学院，具有深厚的公务员考试核心理论
专业背景，对中央国家机关和地方各级公务员招录考试有着博大精深的研究，极具丰富的公务员考试
实战经验。
主持并研发了引领公考领域行业标准的深度辅导教材系列和辅导课程、专项突破辅导教材和辅导课程
，帮助无数考生成就了梦想，备受考生推崇，是公考辅导领域行业标准的开创者和引领者。
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书籍目录

前言
第一章 组织管理能力
你准备好自己的跑鞋了么?
计划能力——计划是纲，纲举则目张
组织能力——坐而论道，不如起而行之
协调能力——刚柔并济，协调统一
能力并非纸上谈兵
第二章 会议组织
凡事预则立，不预则废——会议方案的策划和拟定
工欲善其事，必先利其器——做好充分的会前筹备
细节决定成败——做好会间服务与协调工作
善始善终——做好会议的善后工作
实战凸显能力
第三章 如何做调查研究
没有调查就没有决策权
循序渐进做调查
准备阶段
调查阶段
研究阶段
总结阶段
调查报告
调查报告的结构
调查报告的写作步骤
具体问题具体分析——调查要讲究方法
网络调查法
文献调查法
访问调查法
实地观察法
问卷调查法
实战凸显能力
第四章 如何做好宣传工作
认识宣传
把握重点细化关键
条条大路通罗马——多种方式做宣传
组织现场宣传活动
平面宣传不可忽视
善用传媒的力量
典型宣传法
实战凸显能力
第五章 参观学习活动
知道便于行
参观学习准备阶段
有“的”才能放矢
沟通无限，互动永恒
经费使活动如鱼得水
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参观学习实施阶段
没有规矩，不成方圆
着准个性差异，绽放不同风格
游以安为先
参观学习后
经验总结，扬长避短
实战凸显能力
第六章 如何做好培训
知道，是做好的关键
培训准备
培训贵，不培训更贵
不打无准备之仗
培训实施
教学互动，相机诱导
规矩营造有序教学
培训结束
培训评估，领航新培训
实战凸显能力
第七章 如何做好接待工作
你懂接待之道吗?
接待准备工作
知“彼”才能有“礼”
着实接待标准，算好经济账
接待工作，
有“礼”行遍天下
接待工作贵以“专”
以情服务，用心做事
做正规接待，让来宾叫好
为“观客”好心情，做热心服务
接待结束
接待有礼，贵在有终
实战凸显能力
第八章 捐助慰问活动
小人物大爱无边
捐助慰问让爱心飞翔
捐助慰问准备
“师”出要有名
把好爱心的“方向盘”
着人所需，送温暖
捐助慰问活动实施
资源组合，献爱心
不同的主体，不同的方法论
捐助慰问总结
做好诚信工程，让爱心“保鲜”
实战凸显能力

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<组织管理能力专项-中公版>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


