《管理沟通》教学大纲

    课程名称：管理沟通
适用班级：22级 工商管理 函授；

辅导教材：《管理沟通》（第6版）康青等编著 中国人民大学出版社
一、本课程的地位、任务和作用

《管理沟通》是一门应用性较强的学科。本课程通过对管理沟通的基本理论、基本技巧和技能的系统讲解，使学生建立基本的管理沟通意识，并掌握基本的个人沟通技能。同时，了解和掌握企业中高层管理人员应当具备的管理沟通知识和能力，进而使同学们在学习、工作中，能够有意识地运用所学到管理、沟通方面的知识理论，达成有效的人际交流和管理沟通的效果。
二、本课程的相关课程

先修课程：大学英语、管理学、财务管理、经济法等。
三、本课程的基本内容及要求
第1章 沟通概论

了解：沟通的定义、基本模型、方式和要素

理解：沟通中的障碍
掌握：克服沟通障碍的策略
第2章 管理沟通

了解：管理沟通的定义、内涵和作用

理解：管理职能与沟通的关系
掌握：有效管理沟通的策略
第3章 管理沟通的相关理论

了解：管理沟通相关理论的演变和发展

理解：古典组织理论、人际关系理论和人力资源理论的主要内容
掌握：各理论之间的主要差异以及在管理沟通中的作用
第4章 组织沟通

了解：组织沟通的含义、类型

理解：纵向、横向沟通中的障碍

掌握：组织内外部沟通的作用、意义
第5章 群体、团队沟通

了解：群体和团队的类型

理解：群体沟通和团队沟通的要素和差异

掌握：团队决策的类型、方法和技巧
第七章 危机沟通

了解：危机的特征和形成的阶段
理解：危机沟通的类型、障碍和模型
掌握：危机沟通的策略
第九章 人际冲突处理

了解：冲突的类型
理解：人际冲突的定义、产生原因和过程
掌握：人际冲突处理方式和技巧
第十五章 压力沟通

了解：压力的定义、危害和影响范围

理解：组织中压力的来源

掌握：缓解压力的沟通方法
四、习题数量及要求
    以思考题为主，针对课程内容适时进行讨论。

五、教学方式与考核方式
教学方式：面授辅导、平时作业
考核方式：考勤、作业和考试
课程考核以多环节形式评价和检验学生对本课程目标的达成情况，考核环节包括平时成绩和期末考试成绩，总评成绩以百分计，满分100分，平时成绩由课堂表现、出勤等部分组成。各考核环节所占分值比例可根据具体情况微调，目标分值及考核细则如下。

	考核

依据
	目标

分值
	考核/评价细则

	平时成绩
	20%
	出勤
	10%
	(1) 支撑各课程目标题量基本平均，考核学生对3个课程目标规定的能力达成情况；

(2) 按取各次成绩的平均值，计算最终成绩，平均支撑各课程目标。

	
	
	课堂表现
	10%
	根据学生学习态度、课堂纪律、回答问题等综合评分。

	期末考试
	80%
	(1) 卷面成绩100分。卷面成绩按80%比例，计入课程总评成绩；

(2) 考核沟通与管理的关系、有效管理沟通的策略、掌握管理沟通的内容：倾听、写作、演讲、谈判、会议、管理沟通的主要构成内容、跨文化的涵义、文化维度的差异、冲突的沟通策略等。

(3) 考试题型建议为简答题、论述题、案例分析题等。


六、几点说明
推荐教材和主要参考书：

推荐教材：《管理沟通》  郭文臣 编著  清华大学出版社
主要参考书：《管理沟通：理念、方法与实践》张振刚 著  清华大学出版社
《商务与管理沟通》 基蒂·O.洛克 著  张华 译 机械工业出版社
《管理沟通》复习范围（或习题集）
1. 简述沟通的定义。

2. 结合实际说明为什么说沟通是复杂的、困难的。

3. 结合实际说明沟通要素中哪几个方面特别重要？为什么？

4. 从管理角色的角度阐述管理与沟通的关系。
5. 从管理者类型的角度阐述管理与沟通的关系。
6. 分析影响管理沟通的各种因素，并指出其中哪种因素最关键？

7. 组织中管理者与员工的关系应建立在怎样的基础上？
8. 结合实际说明人们工作的内在动力是什么。

9. 基于从古典组织理论到人力资源理论的发展，说明对管理沟通的内涵认识。

10. 组织沟通包括哪些类型？

11. 纵向沟通存在哪些障碍？如何克服？

12. 结合实际讨论组织内外部有效沟通的作用。

13. 危机具有哪些特征？

14. 为什么要建立危机预警系统？

15. 组织如何建立健全危机沟通机制？

16. 如何理解人际冲突？

17. 简要说明人际冲突产生的原因有哪些？

18. 叙述人际冲突中的沟通策略。

19. 为什么管理者和员工都会为工作压力而感到忧虑？

20. 组织可以采取哪些措施为员工减压？

21. 描述会导致工作疲劳的情况和环境，组织应如何处理这一压力带来的后果？
其它说明：习题集的量为期末考试试卷习题量的二倍以上。

