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《管理沟通》课程标准

课内学时数：36
课程实训学时数：18
适用的专业范围及层次：全日制专科工商企业管理专业

学分：3
考核方式：考 查

编制人：孙望琳

说 明

一、教学目的和要求

管理沟通是高职高专院校物流管理专科生开设的专业必修课，是一门正在发展的学科，

也是一门应用性较强的学科。对企业内部而言，要建立学习型的企业，企业必须注重团队合

作精神的培养，而有效的企业内部沟通交流是成功的关键；对企业外部而言，加强企业之间

的强强联合和优势互补，需要掌握谈判合作等沟通技巧。同时，为了更好地在现有政策条件

允许下，实现企业的发展并服务社会，企业也需要处理好企业与政府、企业与公众、企业与

媒体等各面的关系。所以此课程的目的是使学生熟练掌握和应用管理沟通的原理和技巧。

本课程要求学生掌握以下几个方面的内容：

（一）通过对管理沟通的基本理论的授课，使学生建立基本的管理沟通意识；

（二）通过对管理沟通的基本技巧和技能的系统讲解，学生能够掌握基本的个人沟通技

能；

（三）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。

（四）在学习、工作中，能有意识地运用所学到管理、沟通的知识和理论,达成有效的

人际交往和管理沟通效果。
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二、课程内容和学时分配

根据教学计划规定的学时数，理论课 36学时（包括考试学时），实验 18 学时，具体

学时分配如下表，供参考。

课程内容和学时分配表

章数 内 容 理论课时 实验课时 小计

1 管理沟通绪论 3 3 6

2 组织内部沟通 3 3 6

3 组织外部沟通 3 3 6

4 面谈 3 3

5 倾听 3 3

6 危机沟通管理 3 3 6

7 演讲 3 2 5

8 书面沟通 2 3 5

9 非语言沟通 3 3

10 跨文化沟通 3 3

11 网络时代的管理沟通 3 1 4

12 变革中的沟通 2 2

13 冲突管理中的沟通 2 2

考试

合 计 36 18 54

三、课程思政目标
1. 树立文化自信，发掘中国传统文化中的沟通智慧

2. 强化社会责任与时代使命

3. 在“倾听”模块培养尊重与包容品格

4. 培养辩证思维与系统思维

四、理论教学部分

第一章 管理沟通绪论

教学目的和要求：

了解管理沟通的含义、作用；掌握管理与沟通的关系、影响管理沟通的主要因素；熟悉

有效管理沟通的策略。

教学内容：

第一节 管理沟通的内容

第二节 管理与沟通的关系
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第三节 管理沟通的作用

第四节 影响管理沟通的主要因素

第五节 有效管理沟通的策略

第二章 组织内部沟通

教学目的和要求：

了解组织内部沟通概述；掌握组织中的沟通网络、群体沟通、团队沟通与团队决策；熟

悉组织内部的沟通实践。

教学内容：

第一节 组织内部沟通概述

第二节 组织中的沟通网络

第三节 群体沟通

第四节 团队沟通与团队决策

第五节 沟通实践

第三章 组织的外部沟通

教学目的和要求:
了解组织外部沟通概述；掌握企业与政府、新闻媒体的沟通方式，广告与企业形象的作

用和含义；熟悉组织外部的新闻发布会流程。

教学内容：

第一节 组织外部沟通概述

第二节 广告与企业形象

第三节 企业与政府、新闻媒体的沟通

第四节 新闻发布会

第四章 面谈

教学目的和要求:
了解面谈概述；掌握面谈的类型与技巧；熟悉面谈计划的制定与实施。

教学内容：

第一节 面谈概述

第二节 面谈计划的制定与实施

第三节 面谈的类型与技巧

第五章 倾听

教学目的和要求:
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了解倾听的概述；掌握倾听的障碍及对策、如何提高倾听的效果；

教学内容：

第一节 倾听的概述

第二节 倾听的障碍及对策

第三节 提高倾听的效果

第六章 危机沟通管理

教学目的和要求:

了解危机沟通管理的基本概念；掌握危机沟通管理的内容；熟悉危机处理中的沟通协调、

企业危机中的新闻发布。

教学内容：

第一节 危机沟通管理的基本概念

第二节 危机沟通管理的内容

第三节 危机处理中的沟通协调

第四节 企业危机中的新闻发布

第七章 演讲

教学目的和要求：

了解演讲概述；掌握演讲构思、演讲技巧。

教学内容：

第一节 演讲概述

第二节 演讲构思

第三节 演讲技巧

第八章 书面沟通

教学目的和要求:
了解书面沟通概述；掌握书面沟通的基本形式、商务信函的写作。

教学内容：

第一节 书面沟通概述

第二节 书面沟通的基本形式

第三节 商务信函的写作

第九章 非语言沟通

教学目的和要求:
了解非语言沟通的定义；熟悉非语言信息解析、非语言沟通和语言沟通的关系。

教学内容：
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第一节 非语言沟通的定义

第二节 非语言沟通和语言沟通的关系

第三节 非语言沟通的定义

第四节 非语言信息解析

第十章 跨文化沟通

教学目的和要求:
了解跨文化沟通的含义、障碍；掌握跨文化沟通的原则、策略和技巧；熟悉东西方文化

的差异。

教学内容：

第一节 跨文化沟通的含义

第二节 跨文化沟通的障碍

第三节 东西方文化的差异

第四节 跨文化沟通的原则、策略和技巧

第十一章 网络时代的管理沟通

教学目的和要求:
了解网络和网络沟通的含义、网络对沟通的影响；掌握网络沟通的主要形式、网络沟通

策略。

教学内容：

第一节 网络和网络沟通

第二节 网络对沟通的影响

第三节 网络沟通的主要形式

第四节 网络沟通策略

第十二章 变革中的沟通

教学目的和要求:
了解企业组织变革概述、沟通与变革阻力；熟悉变革中的沟通策略。

教学内容：

第一节 企业组织变革概述

第二节 沟通与变革阻力

第三节 变革中的沟通策略

第十三章 冲突管理中的沟通

教学目的和要求:
了解冲突的基本概念、冲突形成的原因；熟悉冲突的沟通策略。
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教学内容：

第一节 冲突的基本概念

第二节 冲突形成的原因

第三节 冲突的沟通策略

五、实践教学部分

实践一、管理沟通的策略

（一）实验目的和要求：掌握有效管理沟通的策略。

（二）实验内容：通过课堂讨论、案例分析来加深认识管理沟通的策略。

实践二、新闻发布会

（一）实验目的和要求：熟悉组织外部的新闻发布会流程。

（二）实验内容：分若干小组，模拟新闻发布会模拟现场

实践三、演讲

（一）实验目的和要求：掌握演讲构思与演讲技巧。

（二）实验内容：通过课堂演练和课后专题练习来提升演讲能力

实践四、面谈

（一）实验目的和要求：熟悉面谈计划的制定与实施

（二）实验内容：课堂模拟制定与实施一个全新的面谈计划

实践五、危机处理中的沟通协调

（一）实验目的和要求：熟悉危机处理中的沟通协调、企业危机中的新闻发布。

（二）实验内容：结合教学案例《“特富龙”洗冤录》来分析危机处理中的沟通协调、

企业危机中的新闻发布

实践六、变革中的沟通策略

（一）实验目的和要求：了解企业组织变革概述、沟通与变革阻力。

（二）实验内容：结合教学案例《兴发电讯设备有限公司的招聘风波》来认识企业

组织变革概述、沟通与变革阻力

建议使用教材及主要参考书

1.《管理与沟通》，许仁忠、尹静著，中国原子能出版社 2014

2.《管理沟通》，康青著，中国人民大学出版社 2018

3.《管理沟通：成功管理的基石(第 4 版)》，魏江著，机械工业出版社 2019

4.《管理沟通实务（第五版）》，王建民著，中国人民大学出版社 2019

5.《管理沟通：理念、方法与技能》，张振刚，李云健 著，机械工业出版社 2014

https://book.jd.com/writer/%E5%BA%B7%E9%9D%92_1.html
https://book.jd.com/writer/%E7%8E%8B%E5%BB%BA%E6%B0%91_1.html
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