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内容概要

　　本书分别介绍了会议准备、会议地点的选择、会议环境的设计、会议视听设备的配置；会议接待
、组织、领导会议，参加会议等方面的知识技巧。
还着重介绍了电子会议。
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书籍目录

前言
第一章 开好会议的成效与不同种类的会议
第二章 高效率会议的准备工作
第三章 会议地点的挑选艺术
第四章 会议环境设计的艺术
第五章 会议视听设备的配置技巧
第六章 高效率会议的礼仪须知
第七章 高效率会议的接待艺术
第八章 使会议目的有效达成的招术
第九章 高效率会议的领导艺术
第十章 对付会议离题和受干扰的方法
第十一章 与会者高效率的议事艺术
第十二章 企业最常见四种会议沟通过程与技巧
第十三章 高效率会议的身体语言沟通艺术
第十四章 秘书与高效率的会议工作
⋯⋯
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