附件二：              【沟通与交流】
【communication】
一、基本信息（必填项）
课程代码：
课程学分：2学分
面向专业：【秘书学】
课程性质：【专业必修课】
课程类型：【理论实践教学课】
开课院系：新闻传播学院
使用教材：
参考教材：1、惠亚爱，沟通技巧，人民邮电出版社，2008年03月 

2、 徐宪光，《商务沟通》，外语教学与研究出版社，2001 

3、 （美）黑贝尔斯，威沃尔；李业昆 译，《有效沟通》，华夏出版社，2001.11 

4、 王磊，《管理沟通》，石油工业出版社，2001.1  
二、课程简介（必填项）
现代社会，人们之间的交际广度和频率度不断加大，人际沟通能力成为人们生活和工作的重要手段，社交的礼仪形象能有效地展现一个人的素养、学识、风度和魅力。《沟通与交际》即是一门训练学生口语交际能力和礼仪基础的课程，旨在能过本课程的教学和训练，使学生掌握口语交际的基本技巧和社交礼仪的基本知识，以适应未来工作、学习和生活的需要，并为人际沟通能力和社交礼仪的进一步提高奠定良好的基础。
教学活动主要通过课堂讲授、音像教学、情景演示等形式进行，注重学生职业素质和沟通能力的培养。
三、选课建议（必填项）
该课程适合传播专业、新闻专业、广告专业或秘书专业二、三年级学生学习。
四、课程与专业毕业要求的关联性（必填项）
	自主学习
	表达沟通
	专业能力
	尽责抗压
	协同创新
	服务关爱
	信息应用
	国际视野
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五、课程目标/课程预期学习成果（必填项）（预期学习成果要可测量/能够证明）
（一）以能力为本位。要把培养人际沟通能力作为教学的着眼点和归宿，坚持知识理论教学为能力培养服务。因此，要精简知识理论的教学，让学生在“做中学”。
（二）以实务为主线，以学生为主体组织教学训练活动。学习的主体是学生，能力的培养则靠训练和实践。因此，要调动学生参加训练和实践的积极性。教师的作用，应表现在组织调动学生学习的积极性，为学生创造学习条件，设计训练、创设训练情境，对训练进行指导和评点等方面，符合应用型高校培养学生的特点。 

知识要求：学习本课程，要求掌握人际交往与沟通艺术的基本知识，掌握人际交往与有效沟通的方法、特点、功能和成功交往/沟通的基本原则，不断提高自己的人际交往与沟通能力，熟悉人际交往与沟通艺术，善于与各种类型组织打交道。
能力要求：通过相关知识（日常人际交往与沟通礼仪、人际沟通、商务活动沟通等）的教学，并且注重各种实践领域中的操作训练，来培养学生良好的心理素质，明确实际操作目的，根据实际情境快速与人建立联系、沟通。在社交场合能与人交谈，并能把握正确的沟通方法，利用良好的沟通技巧建立良好的人际关系，有助于工作的开展。
此处简要写明课程预期学习成果（即本课程承载的专业毕业要求）的教与学方式、评价方式。
	序号
	课程预期学习
成果
	教与学方式
	评价方式

	1
	沟通技巧
	沟通案例分享、小组讨论、情景设计
	 学生互评、教师点评

	2
	沟通礼仪
	小组讨论、情景演示
	 课后作业、课堂提问

	3
	口头表达能力
	辩论、演讲
	现场打分、学生互评


六、课程内容（必填项）
（一）人际交往与沟通技巧概述
教学内容：
观看《职业化生存》片段，或者讲述一段生活中生动的沟通实例，分享、讨论并了解沟通对职场的重要性
2、沟通过程中的各种元素；各种沟通障碍的成因；以及基本的沟通方法。
能力要求：
1、知道沟通的意义和重要性；
2了解沟通过程中的各种元素；分析影响沟通的元素和各种沟通障碍的成因；运用一些基本的沟通方法。
（二）有效的口头表达
教学内容：
用简短的时间、丰富的内容、最好的效果（可借用不同的沟通渠道），向全班同学作一次精彩的“自我介绍”。
讨论、总结有效口头表达的各种能力要素和有关技巧
正确应用口头表达来进行沟通
能力要求：
领会有效口头表达的表现特征，掌握形成有效口头表达的各种能力要素和有关技巧，学会正确应用口头表达来进行沟通。
（三）电话沟通
教学内容：
结合案例，情景模拟进行电话沟通；
电话沟通的过程；
电话沟通的技巧
能力要求：
了解电话沟通的过程，认识电话沟通的特点，掌握电话沟通的技巧并能熟练运用相关技巧进行电话沟通，克服电话沟通中存在的问题。
（四）会见与面谈沟通
教学内容：
结合案例，情景模拟进行面谈沟通；
会见与面谈的技巧与注意事项；
能力要求：
了解会见与面谈沟通的特点，掌握会见与面谈沟通的技巧，能够自如地在不同场景下进行面谈。
（五）演讲
教学内容：
举例说出你最成功、得意（或最尴尬）的一次沟通经历。分析原因，将你的经验、体会与大家分享。 

按给出的主题或自选的主题准备材料，在限定的时间内进行演讲；
演讲前的准备
演讲主题、选材和讲稿的设计；
演讲开场、主体和结束以及演讲的语言技巧。
能力要求：
1、能够克服演讲恐惧，掌握讲稿的立意取材、结构设计和语言表达；
2、能够在演讲中流畅、清晰地表达自己的思想；以及掌握演讲中的非言辞语言技巧和控场技巧。
（六）会议/商务活动沟通
教学内容：
模拟策划组织一次会议或活动；
会议沟通的基本模式类型；
会议沟通的技巧。
能力要求：
了解会议沟通的意义与作用；掌握会议基本沟通模式类型以及能够顺利组织开展会议活动。
（七）职场沟通
教学内容：
结合案例，演示如何与上级、下级沟通；
与上级、下级和同事沟通的不同特点和技巧；
信息沟通渠道设计。
能力要求：
能够根据组织沟通需要，自信地进行上行、平行和下行沟通，学习如何与领导、同事或下属进行沟通，并初步设计组织沟通渠道
（八）客户沟通
教学内容：
结合案例，模拟演示与客户沟通，正确地介绍企业和产品；
发生突发事件时，如何正确与客户或消费者进行有效地沟通；
客户沟通的特点和技巧
能力要求：
1、掌握沟通的基本内涵和人的心理特点，掌握与客户高效沟通的步骤和技巧；
2、通过掌握客户期望及创造客户忠诚等手段，找到对付客户不满情绪的方法，进行有效沟通。
（九）沟通礼仪
教学内容：
1、结合案例，演示不同场合下的礼仪规范
2、拜访与接待礼仪
3、通讯礼仪
4、交谈礼仪
能力要求：
掌握拜访与接待、通讯礼仪、交谈礼仪的规范要求；掌握职场礼仪中沟通基本步骤、日常办公、求职的礼仪规范要求；熟练应用个人礼仪的基本常识和职业活动中的礼仪规范。
七、自主学习（必填项）
自主学习包含：指定的课外扩展阅读、预习任务、教师指导下的小组项目（任务）等。
	序号
	内容
	预计学生学习时数
	检查方式


	1
	指定课外扩展阅读（必选项）
	阅读各类场合中的沟通案例并评析
	10
	课堂互动

	2
	预习任务
	实现提出自己生活中碰到的沟通障碍
	2
	课堂互动

	3
	教师指导下的小组项目
	4-5人组成团队，带着设计的主题，走出校园寻找目标进行沟通
	10
	课堂汇报


八、课内实验名称及基本要求（选填，适用于课内实验）
	序号
	实验名称
	主要内容
	实验
时数
	实验类型
	备注

	1
	有效的口头表达
	用简短的时间、丰富的内容、最好的效果（可借用不同的沟通渠道），向全班同学作一次精彩的“自我介绍”。
	2
	
	

	2
	电话沟通
	案例分析并情景表演，如何应接电话沟通中的特殊事件
	2
	
	

	3
	演讲
	按给出的主题或自选的主题准备材料，进行演讲
	2
	
	

	4
	职场沟通
	结合案例，演示如何与上级、下级、同级沟通
	4
	
	

	5
	沟通礼仪
	学生演示不同场合下的礼仪规范
	2
	
	

	
	
	
	
	
	


九、实践环节各阶段名称及基本要求（选填，适用于集中实践、实习、毕业设计等）
列出实践环节各阶段的名称、实践的天数或周数及每个阶段的内容简述。
	序号
	各阶段名称
	实践主要内容
	天数/周数
	备注

	
	无
	
	
	


	总评构成（1+X）
	评价方式
	占比

	1
	综合测试（个人）
	40%

	X1
	演讲比赛（个人）
	20%

	X2
	活动策划方案（小组）
	20%

	X3
	情景演示（小组）
	20%


   十、评价方式与成绩（必填项）
“1”一般为总结性评价, “X”为过程性评价，“X”的次数一般不少于3次，无论是“1”、还是“X”，都可以是纸笔测试，也可以是表现性评价。与能力本位相适应的课程评价方式，较少采用纸笔测试，较多采用表现性评价。
常用的评价方式有：课堂展示、口头报告、论文、日志、反思、调查报告、个人项目报告、小组项目报告、实验报告、读书报告、作品（选集）、口试、课堂小测验、期终闭卷考、期终开卷考、工作现场评估、自我评估、同辈评估等等。一般课外扩展阅读的检查评价应该成为“X”中的一部分。
同一门课程由多个教师共同授课的，由课程组共同讨论决定X的内容、次数及比例。
撰写：系主任审核：
