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	壱、 演讲与表达呈现技巧（3小时）
	弐、 商务演讲准备及开场注意事项（1小时）
	参、 演讲过程中异常情况处理（1小时）
	四、 简报制作的流程与步骤（2小时）
	1、 简报目标的确定
	2、 相关资料收集
	3、 简报的架构及内容要素
	4、 内容的分类与整理

