
 

 

《管理沟通》教学大纲 
课程名称：管理沟通 课程类别（必修/ 选修 

课程英文名称：Management Communication 

总学时/周学时/学分：32/2/2 其中实验/实践学时：8 

先修课程： 《管理学原理》 

后续课程支撑： 

授课时间：周四[9-10节] 授课地点：莞城 5207 

授课对象： 2022经济金融1班,2022经济金融2班,2022经济金融3班,2022经济金融4班 

开课学院：经济与管理学院 

任课教师姓名/职称：方向/讲师 

答疑时间、地点与方式：线下集体答疑时间地点与上课基本相同，线上集体答疑利用微信。个别答疑可通过微信、电子邮件、电话等方式。 

课程考核方式：开卷（  ）     闭卷（  ）   课程论文(   )    其它( √ ) 

管理沟通：以案例分析为视角》第五版，詹姆斯.奥罗克， 中国人民大学出版社，9787300861287 

《管理沟通：策略与运用》第六版，杰拉尔丁.海因斯，中国人民大学出版社，9787300285818 

课程简介： 

本课程是人力资源管理专业所开设的限定选修课程（或任意选修课程） 。本课程的教学目的是通过学习管理沟通的基础知识，使学生掌握各种沟通理论与

沟通实务中的沟通技巧，在商业领域和管理领域的职位和工作中，能够运用所学到的管理沟通知识和理论在相关实践和应用中达成有效的沟通。 

课程教学目标及对毕业要求指标点的支撑 

课程教学目标 支撑毕业要求指标点 毕业要求 

目标 1  

促使学生了解和学习管理沟通的基本理论和基 

本知识；使学生掌握和理解沟通概述、组织沟 

通、沟通技巧、谈判、演讲以及倾听等内容； 

了解现代社会中沟通的重要性，掌握有效沟通 

 
 

4.2 能够开展有效的口头沟通和正 

式演讲 

 
 

4.学生具有在多元商业环境工作中所需口头和书面沟通能力以及 

团队协作能力 

 



 

 

 

技能，培养良好的人际关系，为成为优秀的沟 

通者和管理者打下结实基础。 

  

目标 2  

通过课程学习，使学生掌握管理沟通的基本知 

识和基本技能，要求学生在学习和讨论后，把 

得到的感悟和技巧方法应用到实际工作中去。 

要求每位学生把理论学习和管理实践充分结合 

起来，不断提升沟通理念和思维方式。 

 

 

6.2具有获得跨文化支持、理解和协 

调的能力。 

 

 

 

6 具有全球化视野与本地化精神 

目标 3  

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。 

 

1.3 能够考虑自身行为对他人与社 

会的影响，识别和阐明商业活动的 

道德和社会责任问题 

 

1 学生应该具有正确的理想信念、社会责任感和使命感，具有良好 

的道德、健康的身心 

理论教学进程表 

周次 教学主题 授课教师 学时数 教学内容（重点、难点、课程思政融入点） 学生学习预期成果 
教学模式（线 

上线下） 

教学 

方法 
作业安排 

支撑课 

程目标 

 

 

1 

 

第 1 章 新时期的
沟通管理 

 

方向 

 

 

2 

重点：管理工作的主要特征； 

难点：沟通就是创新。 

课程思政融入点：沟通之于管理的意义， 

对提升党和国家管理能力和形象的重要性。 

了解沟通对于管

理工作的重要性

；了解新世纪管

理工作者应具备

的沟通技能 

 

线下教学 

 

讲授 

  

目标一
目标三 

2 第 2 章 沟通战略 

 

方向 2 
重点：管理沟通定义要素和原则； 

难点：成功沟通的策略。 

 

能运用沟通模型 

 

线下教学 讲授 
 

目标一 

3 第 3 章 伦理沟通 方向 2 
重点：商业伦理的性质； 

难点：道德判断的性质。
能运用伦理沟通 线下教学 讲授 

 
目标二  

4 第 4 章 演讲与沟
通 

方向 2 重点：制定演讲策略，选择演讲方式 学会组织沟通 线下教学 讲授  目标二 

 



 

 

 

 

 6 

 

 第 5 章 写作/备忘录 

  
2 

重点：商业备忘录的写作； 
难点：提高写作的有效性。 

 
线下教学 讲授 

  

  目标二  

 

8 

 

第 6 章 劝说与沟通 

 

方向  

2 
重点：劝说的目的，劝说的科学性 

难点：如何具有说服力。 

 

  

线下教学 

 

讲授 

 

 

 

目标三 

 

 

 

9 

 

 

第 7 章 技术/电子化
沟通 

方向  

 

2 

重点：数码时代的沟通特点； 

难点：互联网时代的沟通渠道。 

课程思政融入点：结合疫情防控，分析和  
研究危机沟通的方法，树立爱国、爱家的主 
体意识。

  

 

 

线下教学 

 

 

 

讲授 

  

目标一 

目标三 

10 第 8 章 倾听和反馈 方向 1 
重点：良好的倾听习惯和技巧； 

难点：如何接收和反馈。 

 
线下教学 讲授 

 
目标二  

11 第 9  章 非语言沟通 方向 2 
重点：非语言沟通范畴、作用、原则等； 

难点：非语言沟通的方式和渠道。 

 
线下教学 讲授 

 
目标二 

 

12 
第 10 章 跨文化

沟通   

 

方向  

 

2 

重点：文化的定义原则和作用。 

难点：跨文化沟通的技巧 

  

线下教学 

 

讲授 

  

目标一 

目标三  

 

13 
第 11  章 冲突管理 

方向  

2 

重点：组织中冲突的来源和类型； 

难点：处理冲突的意义和风格。 

 

 
 

线下教学 

 

讲授 

  

目标一 

 



 

 

 

 

14 

 

第 12 章 有效地商
务会议 

方向  

2 

重点：为什么要开会，何时何地适合开会

，如何为会议成功做准备等； 

难点：如何使会议更有效。 

以遵义为例，论会议的意义和重要性，分析 
有效会议及其组织的方法和技巧。 

掌握口头沟通技 

巧 

 

线下教学 

 

讲授 

  

目标二 

目标三 

 

 

16 

 

第 13 章 应对商
业媒体 

方向  

 

2 

重点：新闻媒体概述和访谈工作的重要性； 

难点：如何控制访谈的进行。 

掌握主要管理文 

本和信息可视化 

的写作规范和撰 

写方法 

 

线下教学 

 

讲授 

  

目标二 

合计： 24       

实践教学进程表 

周次 实验项目名称 授课教师 学时 
教学内容（重点、难点、课程思政融入 

点） 
学生学习预期成果 

项目类型（验证/综 

合/设计） 

教学 
方式 

支撑课程

目 

标 

1 破冰行动 方向 1 
学会群体破冰行动的基本原则和方法

，形成初步相互间认识的团队。 
实践体会 设计 

集体完成 目标一 
目标三 

5 演讲技巧 方向 2 
了解和掌握演讲的基本要求、方法和 

稿件的编写。 
实践体会 设计 

小组完成 目标一； 
目标二 

 

7 商业信函 

 

方向  

2 
 

掌握电子沟通函件写作要领。 

 

实践体会  

 

设计  
个人独立完

成 

 
目标二 

 

10 

 

 

 

 有效的倾听 

方向  

1 
通过模拟活动环节使学生认识到有效
地倾听对于有效地管理的重要性

 

实践体会 

 

设计 
集体完成 

 

 
目标二  



 

13 
 

有效地会议 

 

方向 

 

2 
会议模拟，给同学们分小组进行项目设
计和执行活动，使同学们认识到自己在
团队中的角色和贡献 

 

实践体会 

 

设计 
集体完成 

目标二 
目标三 

合计： 8      

 

课程考核 

序号 课程目标 支撑毕业要求指标点 考核内容 
评价依据及成绩比例（*） 权重（*） 

  实践报告  

1 目标一 4.2 管理沟通基本概念、基本方法。 20 0 0 20 

2 目标二 6.2 管理沟通技巧及其应用 0 0 60 60 

3 目标三 1.3 团队精神和团队合作及其运用。 0 20 0 20 

合计 20 20 60 100 

注：各类考核评价的具体评分标准见《附录：各类考核评分标准表》 

大纲编写时间：2023 年 8 月 28  日 

系（部）审查意见： 

同  意 

 

系（部）主任签名：    

 

日期：  2023 年 8 月 28  日 

 



附录：各类考核评分标准表 

实践报告评分标准 

教学目标要求 
评分标准 权重( 

%） 90-100 80-89 60-79 0-59 

目标 1： 

促使学生了解和学习管理沟 

通的基本理论和基本知识；使 

学生掌握和理解沟通概述、组 

织沟通、沟通技巧、谈判、演 

讲以及倾听等内容；了解现代 

社会中沟通的重要性，掌握有 

效沟通技能，培养良好的人际 

关系，为成为优秀的沟通者和 

管理者打下结实基础。 

（支撑毕业要求指标点 1.2） 

概念清楚， 

写作认真， 

答题内容  

正确。 

概念比较 

清楚，写 

作比较认 

真，答题 

内容比较 

正确。 

概念基本 

清楚，答 

题内容基 

本正确。 

概念不太 

清楚，答 

题内容错 

误较多。 

 

 

 

 

 

 

10 

目标 2： 

通过课程学习，使学生掌握管 

理沟通的基本知识和基本技 

能，要求学生在学习和讨论后， 

把得到的感悟和技巧方法应 

用到实际工作中去。要求每位 

学生把理论学习和管理实践 

充分结合起来，不断提升沟通 

理念和思维方式。 

（支撑毕业要求指标点 7.1） 

概念清楚， 

写作认真， 

答题内容  

正确。 

概念比较 

清楚，写 

作比较认 

真，答题 

内容比较 

正确。 

概念基本 

清楚，答 

题内容基 

本正确。 

概念不太 

清楚，答 

题内容错 

误较多。 

 
 
 
 
 

 

5 

目标 3： 概念清楚， 概念比较 概念基本 概念不太  

积极培养主动沟通意识；促使 写作认真， 清楚，写 清楚，答 清楚，答  

学生对沟通有正确认识，逐步 答题内容 作比较认 题内容基 题内容错  

建立沟通行为准则和道德规 正确。 真，答题 本正确。 误较多。 5 

范，树立基本专业道德修养，  内容比较    

提高管理能力和管理水平。 
 正确。    

（支撑毕业要求指标点 9.1）      

 


