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内容概要

　　《会议与会务工作（第2版）（文秘专业）》第二版章节由原来的十一章精简为八章，主要内容
有：会议概述、会议秘书工作、会前准备工作、会议中的工作、会议后的工作、会议的安全保卫和保
密工作、会议组织举例、会议的发展。
第二版的修订增加了近年来出现的会议新形式、新技术，涉及会议相关的流程规范，调整了部分章节
内容，每章增设了认知、能力、情感目标，文后的思考与练习根据讲授内容也做了相应的调整。
《会议与会务工作（第2版）（文秘专业）》可作为中等职业学校文秘专业的教材，也可作为机关、
企业、商贸类办公室文员的岗位培训教材，还可作为企事业单位管理人员的参考用书。
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书籍目录

第一章 会议概述第一节 会议概念及要素第二节 会议的种类及作用第三节 会议的控制第二章 会议秘书
工作第一节 会议秘书工作的特点和基本任务第二节 会议秘书工作的要求和秘书机构的设置第三章 会
前准备工作第一节 拟定会议方案第二节 准备会议文件第三节 布置会场第四章 会议中的工作第一节 会
场组织与服务第二节 会议信息的收集与编发第三节 会议中的服务第五章 会议后的工作第一节 会议结
束时的工作第二节 会议后的工作第六章 会议的安全保卫和保密工作第一节 会议的安全保卫工作第二
节 会议的保密工作第七章 会议组织举例第一节 工作会议、代表会议和联席会议第二节 学术会议、报
告会、座谈会和记者招待会第三节 国际会议、签约仪式、会见和会谈、电话电视会议第四节 开工揭
幕仪式和颁奖仪式第八章 会议的发展第一节 会议方式的发展第二节 会议服务的发展综合训练附录主
要参考书目
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