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                        إن الكتاب يعتبر مادة أساسية يعتمد عليه السكرتير في تنفيذ الأعمال الموكلة إليه في مجال تنظيم المواعيد والمقابلات على العديد من المبادئ والأسس العلمية .
فتكون أهداف الكتاب هي معرفة المبادئ والأسس العلمية في تنظيم المواعيد؛ ومعرفة الخطوات التي تمر بها عملية استقبال الزائرين وتحديد المواعيد لهم ومعرفة كيفية استقبال الزائر وتحيته وتعليم القدرة علي إعداد بطاقة المواعيد وإثبات المواعيد والقدرة علي تصنيف الأشخاص عند المقابلة. 
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