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	一、 课程目的：
	(一) 了解会议的目的、种类和体系；
	(二) 了解会议效率不高的原因及对策；
	(三) 掌握有效为会议做准备的要领；
	(四) 掌握会议主持人的会议管理技巧；
	(五) 处理会议冲突，并能有效地倾听与反馈；
	(六) 学会提高会议效率和质量的技能。

	二、 课程对象：
	三、 课程时间：
	四、 课程形式：
	五、 课程大纲：

