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内容概要

企业行政文书对企业在生产、经营、管理、內部协调和对外交往中起着执行、指导的作用。

为了适应市场经济发展和企业自身工作的需要，使企业行政管理人员更好地学习和掌握企业各类常用
行政文书的写作知识和写作技巧，我们特组织人员编写了本书。

本书内容丰富，通俗易懂。
主要介绍了企业行政文书写作、企业事务文书写作、企业经营文书写作、企业人事文书写作、企业劳
动合同文书写作、企业会议文书写作、企业礼仪文书写作、企业宣传文书写作、企业涉外文书写作等
内容。
对提高广大企业行政管理人员的行政文书写作水平将起到帮助作用。

本书不仅可以作为企业进行行政文书写作的培训教材，还可以作为企业行政管理人员日常使用的办公
用书．
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章节摘录

　　（2）解决问题的会议讲话　　企业领导在主持这类会议讲话时要注意以下几点：注意会议中容
易发生的扯皮现象，掌握会议议题和进程；强调解决问题的重要性并防止讨论离题；注意调动与会者
的积极性和创造性，鼓励大家积极思考，发表不同意见；征求对问题的解决方法、措施和意见；注意
会议结论的准确性；强调和明确解决问题的措施方法及责任要求。
　　（3）座谈会、研讨会上的讲话　　企业领导主持这类会议时，要把握以下要求：要努力创造自
由讨论的气氛，充分发扬民主，鼓励和欢迎大家畅所欲言，不摆领导架子；善于控制会议进程，把握
会议时间，对与会者发言要有时间限制，发言内容力求简练、明快，发言过长时注意及时提醒；善于
引导大家的议论点，把大家的思路和话题引向会议所要解决的中心问题上；在汲取和采纳正确意见和
建议的基础上，讲出自己的观点，解释不同的意见；善于调动与会人员的情绪，在大家发言过程中或
结束时巧妙地进行插话、提问，进行诱导，促使所有与会者对会议产生兴趣。
主持语言要生动、自然、幽默。
　　（4）办公、协调工作会议的讲话　　这类讲话的内容要清晰透彻、全面准确。
企业领导在主持这类会议讲话过程中，要注意驾驭和掌握会议，保证讨论议题集中、专一；注意把讲
话重点放在如何执行落实工作上，凡事要议而有决，明确具体；注意充分发扬民主，鼓励和欢迎大家
畅所欲言，集思广益，进行科学决策。
　　&hellip;&hellip;
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