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《商务会议与活动管理实务》主要内容包括会议管理、会展管理、商务活动、商务谈判
四篇，共计12章。会议管理篇分析了会议工作的原则和影响会议效率的因素，探讨了会
议组织工作的方法。会展管理篇分析了会展的形式和构成群体，探讨了会展策划的方法
。商务活动篇着重阐述了会见与会谈、开放参观和宴请活动、签字与典礼仪式的准备工
作要求和基本程序。商务谈判篇分析了商务谈判的内涵和原则，研讨了商务谈判的策略
。

《商务会议与活动管理实务》可作高职院校文秘、会展管理、行政管理、人力资源管理
、市场营销等专业教材，也可作公司的行政助理、营销员、公关人员以及所有的商务活
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动策划者的参考书。
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