上 海 建 桥 学 院 教 学 进 度 安 排 表

2014  ～    2015    学年度第 一  学期
课程名称：沟通与交际
班级：14传播2班
总学时：32
	日期
	周次
星期
	课   程   内  容
	授课
方式
	上课地点
	作业
布置

	
	
	章
	节
	内     容
	
	
	

	9/18
	3 /周四
	一
	1~2
	人际交往与沟通技巧概述
	案例分析、讨论
	3410
	讨论并了解沟通对职场的重要性

	9/25
	4
	一
	3~4
	人际沟通障碍
	案例分析、讨论
	3410
	

	10/9
	6
	二
	1~3
	有效的口头表达
	案例分析、讨论
	3410
	向全班同学作一次精彩的“自我介绍”

	10/16
	7
	二
	
	自我介绍
	学生展示
	3410
	

	10/23
	8
	三
	1~3
	电话沟通
	案例分析、讨论
	3410
	案例分析并情景表演，如何应接电话沟通中的特殊事件

	10/30
	9
	四
	1~3
	会见与面谈沟通
	案例分析、讨论
	3410
	模拟演示：面谈沟通

	11/6
	10
	五
	1~2
	演讲
	案例分析、讨论
	3410
	按给出的主题或自选的主题准备材料，进行演讲

	11/13
	11
	五
	
	根据所给材料进行演讲
	学生展示
	3410
	

	11/20
	12
	六
	1
	怎样与上级沟通
	案例分析、讨论
	3410
	结合案例，演示如何与上级沟通

	11/27
	13
	六
	2
	怎样与同事沟通
	案例分析、讨论
	3410
	结合案例，演示如何与同级沟通

	12/4
	14
	七
	1~3
	客户沟通
	案例分析、讨论
	3410
	结合案例，演示与客户的沟通

	12/11
	15
	八
	1~4
	会议/活动沟通
	案例分析、讨论
	3410
	

	12/18
	16
	八
	
	策划一次活动或会议
	学生展示
	3410
	

	12/25
	17
	九
	1~3
	沟通礼仪
	案例分析、讨论
	3410
	不同场合下的礼仪规范


注：授课方式为讲课、实验、习题课、复习、考核，不够写可续页。
任课教师：吴美
系主任审核：               教学院长审核：

日期：
日期：                     日期：

