[bookmark: _Toc98854981]《管理沟通》教学大纲
一、课程基本信息
	课程类别
	专业课程
	课程性质
	理论
	课程属性
	必修

	课程名称
	管理沟通
	课程英文名称
	Management Communication

	课程编码
	F01ZB14C
	适用专业
	工商管理

	考核方式
	考试
	先修课程
	管理学原理、市场营销学

	总学时
	32
	学分
	2
	理论学时
	24

	实验学时/实训学时/ 实践学时/上机学时
	实践学时：8

	开课单位
	商学院


二、课程简介
《管理沟通》是工商管理专业的一门专业必修课程。该课程在介绍沟通的基本概念的基础上，系统介绍了基于组织层面和基于个人层面的相关沟通理论、方法与技能，为后续相关课程奠定了基础。通过本课程的学习，学生系统了解了管理沟通的基本理论、基本方法与技巧；使学生具备中层管理人员岗位或者创新创业人员应有的企业内部不同层级管理人员及作业人员的沟通能力、组织危机管理能力、会议组织能力、冲突处理能力、压力管理能力等业务能力；该课程进一步让学生在管理沟通方面具备良好的专业素养与文化素养，为未来的管理实践打好基础。
三、课程教学目标
	课程教学目标
	支撑人才培养规格指标点
	支撑人才培养规格

	知
识
目
标
	目标1：
要求学生了解管理沟通的基本理论与方法，掌握管理与管理沟通的基本理论、掌握基于个人层面和基于组织层面的沟通方面的基本知识与方法。
	4-1：掌握管理专业基础技能知识
	4.专业性知识

	能
力
目
标
	目标2：
要求学生掌握书面、面谈、倾听、演讲等重要技能，具备良好的个人沟通技巧和能力，同时掌握组织沟通、团队沟通和会议沟通等技能，并能将其应用于实践中。
	8-1：具有良好的组织领导能力。
8-2：扎实的经济管理专业基础，良好的人际沟通及商务谈判能力。
	8.商务沟通能力

	素
质
目
标
	目标3：
通过本课程的学习，要求学生积极培养主动沟通意识；促使学生对沟通有正确认识，逐步建立沟通行为准则和道德规范，树立基本专业道德修养，提高管理能力和管理水平。
	11-3：掌握创新创业技能，并能够运用管理沟通的理论和方法，系统分析、解决组织的管理问题。
12-2：具有时代精神和良好的人际沟通与商务交流素养。
	11.专业素质
12.文化素质


四、课程主要教学内容、学时安排及教学策略
（一）理论教学
	教学模块 
	学时
	主要教学内容与策略
	学习任务安排
	支撑课程目标

	沟通与管理沟通
	4
	重点：沟通的基本模型、沟通的要素、沟通中的障碍、有效沟通的策略、管理与沟通的关系、影响管理沟通的主要因素、有效管理沟通的策略。
难点：掌握克服沟通障碍的策略，实现有效管理沟通的方法。
思政元素：引导学生建立有效沟通的正确价值观。
教学方法与策略：线下教学。对于基本知识和案例在课堂上予以讲授，课堂主要运用讲授法和案例法开展教学，辅以启发式提问拓宽学生学习思路。
	课前：预习
课堂：针对重点内容进行学习及巩固，并参与互动。
课后：巩固课题知识。
	目标1

	组织沟通和团队沟通
	6
	重点：组织沟通、纵向沟通、横向沟通、群体和团队的区别、群体沟通、团队沟通。
难点：纵向沟通与横向沟通中存在的问题；组织沟通的方法；团队决策。
思政元素：团队意识、责任精神、合作精神。
教学方法与策略：线下教学。对于基本知识和案例在课堂上予以讲授，课堂主要运用讲授法和案例法开展教学，辅以视频资源案例增强学生对于团队沟通重要性的理解。
	课前：预习
课堂：针对重点内容进行学习及巩固，并参与互动。
课后：了解企业的沟通方式。
	目标1
目标2
目标3

	会议沟通、面谈、危机沟通和人际冲突处理
	6
	重点：会议沟通的技巧、会议沟通的步骤流程；面谈的目的和内容、招聘面试的沟通技巧；危机的特点、危机沟通的类型、危机沟通的障碍、危机沟通的策略；冲突的类型、人际冲突中的沟通策略。
难点：会议沟通的技巧；危机沟通的障碍和危机沟通的策略；招聘面试的沟通技巧；人际冲突管理中的沟通策略。
思政元素：危机意识、诚实友善、合作共赢。
教学方法与策略：线下教学。对于基本知识和案例在课堂上予以讲授，课堂主要运用讲授法和案例法开展教学，辅以情景模拟增加课程实践应用性。
	课前：预习
课堂：针对重点内容进行学习及巩固，并参与互动。
课后：完成习题，巩固课堂知识。
	目标2
目标3

	语言与非语言沟通
	4
	重点：演讲的类型及其目的、成功演讲的特点、书面沟通的基本形式、有效书面沟通的策略、非语言沟通与语言沟通的关系、非语言沟通的类型、非语言沟通解析。
难点：语言沟通和非语言沟通的应用。
教学方法与策略：线下教学。对于基本知识和案例在课堂上予以讲授，课堂主要运用讲授法和案例法开展教学，辅以学生体验式“演讲”教学，增加课程实践性。
	课前：预习
课堂：针对重点内容进行学习及巩固，并参与互动。
课后：完成习题，巩固课堂知识。
	目标2
目标3

	倾听、压力沟通和跨文化沟通
	4
	重点：倾听的类型和特征、倾听的障碍、有效倾听的策略；压力的来源、压力的影响、压力的识别、缓解压力的沟通策略；跨文化沟通的含义和模型、缺乏跨文化沟通能力的表现、跨文化沟通的障碍、影响跨文化沟通的因素、东西方文化的差异、跨文化沟通的策略。
难点：有效倾听的策略；缓解压力的沟通策略；跨文化沟通的障碍、跨文化沟通的技巧。
思政元素：文化自信、爱国主义、敬业精神。
教学方法与策略：线下教学。对于基本知识和案例在课堂上予以讲授，课堂主要运用讲授法和案例法开展教学，辅以视频资源增强学生中外文化差异的理解。
	课前：预习
课堂：针对重点内容进行学习及巩固，并参与互动。
课后：完成习题，巩固课堂知识。
	目标1
目标2
目标3


	

	


	


（二）实践教学
	实践类型
	项目名称
	学时
	主要教学内容
	项目
类型
	项目
要求
	支撑课程目标

	实训
	会议沟通训练
	2
	重点：会议会务人员一般技巧；与会者的参会技巧；领导的参会技巧。
难点：会议组织的一般技巧。
	训练
	情境模拟：公司为解决某个问题召开会议，同学分别扮演不同角色模拟会议前、会议中和会议后。
	目标2

	实训
	面谈沟通训练
	2
	重点：了解和掌握招聘求职面试沟通技巧。
难点：招聘面谈及绩效反馈的主要应用。
	训练
	设置几个不同的场景，让同学进行角色扮演。
	目标2

	 实训
	演讲训练
	2
	重点：了解和掌握口头沟通技巧；演讲基本问题；
难点：演讲的基本技巧。
	训练
	组织一场演讲比赛，让部分学生选择不同的演讲类型进行演讲。其余同学担任评委进行点评。
	目标2
目标3

	实训
	书面写作训练
	2
	重点：了解和掌握书面沟通的基本要求
难点：掌握主要管理文本和信息可视化的写作规范和撰写方法。
	综合
	设定特定的情境让同学们根据要求写商务信函。
	目标2
目标3

	
	备注： 项目类型填写验证、综合、设计、训练等。


五、学生学习成效评估方式及标准
考核与评价是对课程教学目标中的知识目标、能力目标和素质目标等进行综合评价。在本课程中，学生的最终成绩是由平时成绩和期末考试两个部分组成。
1.平时成绩（占总成绩的30%）：采用百分制。平时成绩分为作业（占10%）、小组汇报（占10%）和考勤（占10%）三个部分。评分标准如下表：
	等级
	评     分    标     准

	
	1.作业；2.小组汇报；3.考勤

	优秀
（90～100分）
	1.每次作业都完成，并且书写工整、书面整洁。
2.积极参与所有实训，且成绩在90分以上。
3.全过程参与课程学习。

	良好
（80～89分）
	1.每次作业都完成，并且书写工整、书面整洁。
2.积极参与三次实训，且成绩在80分以上。
3.全过程参与课程学习。

	中等
（70～79分）
	1.每次作业都完成，并且书写较工整、书面较整洁。
2.积极参与三次实训，且成绩70分以上。
3.考勤缺课次数不超过1次。

	及格
（60～69分）
	1.每次作业都完成，但是书写工整一般、书面整洁一般。
2.积极参与两次实训，且成绩60分以上。
3.考勤缺课次数低于3次。

	不及格
（60以下）
	1.每次作业都完成，但是字迹模糊、书写零乱。
2.参与实训次数低于两次，且成绩60分以上。
3.考勤缺课次数高于3次。


2.期末考试（占总成绩的70%）：采用百分制。期末考试的考核内容、题型和分值分配情况请见下表：
	考核
模块
	考核内容
	主要
题型
	支撑目标
	分值

	沟通与管理沟通
	沟通的方式、沟通的要素、管理沟通的作用、有效管理沟通的策略
	选择题
简答题
	目标1
目标2
	10

	组织沟通和团队沟通
	组织沟通的含义与类型、组织中的沟通网络、团队沟通的要素、团队沟通
	选择题
名词解释题
论述题
案例分析题
	目标1
目标2

	25

	会议沟通、面谈、危机沟通和人际冲突处理
	会议的组织、会议中的角色、危机沟通的类型、危机沟通中的障碍、面谈与自发性交谈的差异、人际冲突的处理方式、冲突的类型、自我沟通与人际沟通的差异
	选择题
名词解释题
简答题
	目标1
目标2
目标3
	25

	语言与非语言沟通
	演讲的准备、书面沟通的基本形式、有效书面沟通的策略、非语言沟通的定义、非语言沟通与语言沟通的关系、空间暗示的解析
	选择题
名词解释题
论述题
	目标1
目标2
目标3
	20

	倾听、压力沟通和跨文化沟通
	倾听的障碍、倾听的特征与类型、压力的来源、压力沟通、影响跨文化沟通的因素、缺乏跨文化沟通能力的表现
	选择题
名词解释题
简答题
	目标1
目标2
目标3
	20



6、 教学安排及要求
	序号
	教学安排事项
	要    求

	1
	授课教师
	职称：讲师（或其他中级）以上 或  学历（位）：本科以上
其他：

	2
	课程时间
	周次：16       
节次：2

	3
	授课地点
	教室         □实验室       □室外场地  
□其他：

	4
	学生辅导
	线上方式及时间安排：企业微信，正常上班时间
线下地点及时间安排：与学生沟通确定后再通知；教师办公室，正常上班时间；上课教室，课间时间。



七、选用教材
[bookmark: _Hlk89866528][1] 康青.管理沟通（第5版）[M]. 北京：中国人民大学出版社, 2018年6月.
[bookmark: P_cbs][2] 康青、蔡惠伟.管理沟通教程[M].上海，立信会计出版社，2018年10月.
八、参考资料
[1] 詹姆斯·奥罗克等著. 管理沟通——以案例分析为视角[M].北京：中国人民大学出版社, 2018年9月.
[2] 刘平青. 管理沟通――复杂职场的巧技能[M].北京：电子工业出版社, 2016年6月.
[3] 基蒂·O.洛克等.商务与管理沟通（原书第12版）[M].北京：机械工业出版社，2021年12月.
网络资料
[1]中国大学MOOC, https://www.icourse163.org/
[2]经管之家，https://bbs.pinggu.org/
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