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内容概要

本书介绍了现代会议的概念、要素、作用、种类、策划、管理，并具体介绍了会议的各项准备、会议
的接待、会议期间的服务、选举和表决、会议文件的处理和写作等方面的工作，最后还介绍了国际性
会议、会见会谈、仪式与典礼、新闻发布会、电话会议、计算机网络会议等会议的策划与实务要点。
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