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内容概要

管理基金研究所和皮特曼出版公司组织出版的《管理艺术丛书》，不仅系统地介绍了人们在日常工作
中需要使用的各种知识，并且阐述了经营管理者开展日常管理工作的核心技术。
这些技术不仅有助于经营管理者应付自如地开展工作，而且，你在认真阅读完这套丛书后将会拥有帮
你顺着自己的职业阶梯快速、稳步高升的百宝囊。
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书籍目录

1． 导言
我们为什么需要建议书和报告？

建议书和报告：两者的不同点
我打算在建议书或报告中写些什么内容？

2． 确立写作目标
为什么要确立写作目标？

确立写作目标
提出最中肯的建议
3． 收集资料
研究分析资料
组织资料
4． 文体结构1：建议书
建议书的结构
情况
问题
可能的选择方案
建议
5． 文体结构2：报告
研究报告
6． 说服力
读者心理
表明你站在读者一边
把读者吸引到自己这一边来
7． 使用通俗语言1：文体
一般方法
措辞和造句
词语
8． 使用通俗语言2：技巧
词汇
拼写
缩写
标点符号
写作方法创新
你的参考图书馆
9． 建议书或报告的可读性
版面设计
附录
图表的运用
10． 修饰
使建议书或报告的内容前后连贯一致
11． 总结与练习
建议书：文体1
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清单
建议书：文体2
结论
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