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王首程编著的这本《会议管理(第2版)》是普通高等教育“十五”国家

级规划教材修订版。

《会议管理(第2版)》吸收了最新会议管理理论，更新和补充了会议管

理实例，反映了最新会议管理实践发展动态，涵盖了会议基础、会议要素

、会议准备、会议的程序安排、会议的主持、机关事业单位会议、公司的
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会议、电子会议、会议文书、会议产业等内容，系统地阐述了会议管理的

原理、规则和会议的一般操作规范。

本书理论阐述简明扼要，会议实务和操作规范力求线索清晰，要点归

纳及时。这为课堂教学预留了广阔的空间，可以让学生“按图索骥”地去

操作一个会议。

本书可作为文秘、行政管理、工商管理等专业培养现代高素质应用型

、技能型人才的教学用书，也可供管理人员等社会从业人士操作会议使用

。
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