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西双版纳职业技术学院
教师学期授课计划

2025 至 2026 学年 一 学期

课程名称 管理沟通实务

授课班级 24行政管理 1班 2班

授课教师 周 静

负责人签名 彭 亚

2025 年 9 月 2 日

西双版纳职业技术学院教务科制
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说明：

1.本计划分为课时分配、课程介绍、教学资源、学期授课安排及

实践安排五个部分。教师根据专业人才培养方案、课程标准，按所担

任的课程编制本计划，并请于每学期开学 2 周前完成。

2.本计划是教师在整个学期内进行教学工作的依据，如需要变更

时，必须通过集体讨论研究，填写变动情况。

3.“考核方式”请填写：考查、考试(理论、实践)。

4. 本计划经专业相关人员集体讨论通过，二级学院（部、中心）

审查批准执行。本计划一式二份，二级学院（部、中心）和任课教师

各保存一份。
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学时分配

（节）

讲 授 44课时 实 践（训） 24课时

其 他 4 总 计 72课时

考核方式 考试 考核周次 第 19周

课程介绍

（ 课 程 性

质、主要内

容、培养目

标，250 字以

内。）

课程性质：本课程以管理学原理、经济学原理等专业理论课

程为先导，以核心专业技能课程为支撑，面向日常服务及管理岗

位工作的全过程，对学生进行基本沟通能力训练，促进学生在实

际工作中“听、看、问、答”等沟通技巧的提升。

主要内容：沟通原理认知、人际沟通方案设计、组织沟通方

案设计、口头表达训练、书面沟通训练 、非语言沟通训练、倾

听技能训练、团队沟通方案设计等。

培养目标：主要面向服务岗位及中基层管理岗位，培养具有

良好职业素养，掌握沟通方法和技巧，能满足服务岗位和基层管

理岗位需要的高素质技能型服务人才和基层管理人才。

选用教材 王建民.管理沟通实务[M].北京：中国人民大学出版社，2023.

参考资料

王培俊 马明晖.管理沟通实务[M].北京：中国轻工业出版社,2022.

康青.管理沟通[M].北京：中国人民大学出版社,2018.

郭文臣,卢小丽.管理沟通(第 4版）[M].北京：清华大学出版社，

2023.
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学期授课计划

周

次

单元\章节\
模块\项目

教 学 内 容

计划课时（节）

作业
备

注
讲授

实验、

实训和实践

1 项目一

1、沟通原理认知中的第一个任务“了

解沟通常识”，学习沟通基本内涵、沟

通过程及要素，了解沟通原则，认识

沟通类型，掌握沟通的相关基本知识。

2、小组讨论教材第一页“贾明理的销

售经历”的案例。

2 2

2 项目一

1、学习任务二“克服沟通障碍”，了

解信息发送者障碍、接受者障碍，克

服沟通障碍的策略与技巧。学习任务

三“认知管理沟通”，管理沟通的含义、

管理沟通的作用 、管理沟通常用的方

法、有效管理沟通的策略。2、小组讨

论教材第 30页“工作丰富化与员工的

‘消极怠工’”的案例。

2 2

3 项目二

1、人际沟通方案设计中的任务一“克

服人际沟通障碍”，学习人际沟通的特

点、人际沟通的作用、人际沟通障碍、

克服人际沟通障碍的对策。2、小组讨

论教材第 34 页“处理冲突”的案例。

2 2

4 项目二

1、学习任务二“设计人际沟通方案”，

包括说话技巧、赢得人心的技巧、表

扬的技巧、批评的技巧和需要注意的

问题。2、学习任务三“处理人际冲突”，

包括冲突的含义和分类、人际冲突产

生的原因、人际冲突的处理策略。

4

教 材

第 68
页“一

次 不

欢 而

散 的

谈话”

案 例

分析

5、6 项目三

1、组织沟通方案设计中的任务一“设

计外部沟通方案”学习组织沟通的含

义、组织外部沟通的作用、组织外部

沟通的内容。2、小组讨论教材第 71

页“两种沟通，不同结果”的案例情

境。

2 2
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7 项目三

1、学习任务二“设计纵向沟通方案”，

包括下行沟通、上行沟通。2、任务三

“设计横向沟通方案”，横向沟通的类

型和形式、横向沟通的作用、横向沟

通的障碍、横向沟通的策略妥善处理

横向人际关系。

4

8 项目四

1、口头表达训练中的任务一“训练交

谈方法与技巧”包括交谈类型、即兴

发言、交谈基本方法、交谈的禁忌。2、

小组讨论教材第 106 页“总经济和老

张”案例。

2 2

9 项目四

1、学习任务二“训练演讲方法与技巧”

包括演讲的类型、演讲的准备、演讲

的技巧。2、小组讨论教材第 127 页“怎

样活出精彩的自己”案例。

2 2

10 项目五

1、书面沟通训练中的任务一“认知书

面沟通”书面沟通的含义、书面沟通

的优点、书面沟通的缺点、书面沟通

的障碍、写作基本过程。2、小组讨论

教材第 129 页“没有说清楚还是没有

听清楚？”案例。

2 2

11 项目五

1、任务二“学写企业常用文书”工作

计划、调查报告、工作总结、协议书。

任务三“学写求职信和个人简历”撰

写求职信、撰写个人履历。2、小组讨

论教材 148 页“两封信函的对比分析”

“发生配件引起的争议”两个案例。

2 2

每位

同学

制作

一份

个人

简历

12 项目六

1、非语言沟通训练中的任务一“认知

非语言沟通”非语言沟通的含义及重

要性、非语言沟通的类型。2、小组讨

论教材 150 页“这套时装不适合我”

的案例。

2 2

13 项目六

1、任务二“有效开发身体语言”包括

肢体语言、面部表情、姿态语言、着

装打扮。

2、小组讨论教材 172 页“‘管理沟通’

与闲聊”案例。

2 2

14 项目七

1、倾听技能训练中任务一“认知倾听”

倾听的意义和作用、倾听类型、按照

倾听五个层次自我检查。2、小组讨论

教材 174 页“职场沟通：倾听比说更

重要”案例。

2 2
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15 项目七

1、任务二“克服倾听障碍 ”包括倾

听障碍主要表现为哪些方面、克服倾

听障碍的对策、有效倾听的技巧、倾

听中应该注意的问题。2、任务三“学

练有效提问和反馈”包括倾听中的提

问、有效反馈。

4

教 材

“ 人

事 处

罚 引

起 的

矛盾”

案 例

分析

16 项目八

1、团队沟通方案设计中的任务一“认

知团队”包括团队的含义、团队的构

成、团队的类型、成功团队的特征、

团队中心人物。2、小组讨论并完成教

材 206 学习任务中的第二题拟定一份

计划书。

2 2

以小

组为

单位

完成

计划

书的

拟定，

内容

自定

17 项目八

任务二“设计团队沟通方案”包括团

队 沟通的含义及特点、影响团队沟通

的因素、团队决策的类型和方法、团

队沟通流程。任务三“组织高效率会

议”包括会议的含义及目的、影响会

议成效的因素、提高会议成效的对策、

会议管理技巧。

4

教 材

“ 某

制 造

企 业

会 议

沟通”

案 例

分析

18 复习
梳理本学期所学的内容，并且对教材

中的重点难点进行着重复习。
4

19 考试
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实验、实训及实践计划

序号 周次 内 容 课时 场 所 备注

1 1 小组讨论教材第 1页“贾明理的销售

经历”的案例。
2 教室

2 2 小组讨论教材第 30页“工作丰富化

与员工的‘消极怠工’”的案例。
2 教室

3 3 小组讨论教材第 34 页“处理冲突”

的案例。
2 教室

4 5 小组讨论教材第 71 页“两种沟通，

不同结果”的案例情境。
2 教室

5 8 小组讨论教材第 106 页“总经济和老

张”案例。
2 教室

6 9 小组讨论教材第 127 页“怎样活出精

彩的自己”案例。
2 教室

7 10 小组讨论教材第 129 页“没有说清楚

还是没有听清楚？”案例。
2 教室

8 11 小组讨论教材 148 页“两封信函的对

比分析”“发生配件引起的争议”两

个案例。

2 教室

9 12 小组讨论教材 150 页“这套时装不适

合我”的案例。
2 教室

10 13 小组讨论教材 172 页“‘管理沟通’

与闲聊”案例。
2 教室

11 14 小组讨论教材 174 页“职场沟通：倾

听比说更重要”案例。
2 教室

12 16 小组讨论并完成教材 206 学习任务

中的第二题拟定一份计划书。
2 教室


