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课程整体教学设计

一、课程基本信息
	课程名职场
[bookmark: _GoBack]成功走向职场
	授课对象：全校所有专业学生

	课程代码：
	学分：2
	学时：32

	授课时间：2019-2020学年度第二学期，第 1 周至第 16周， 周四 第  7、8  节

	课程类型：（打钩，可多选）
√人文类课程，理工类课程
其它分类：____________________________.



二、课程目标
根据学生身心发展特点和我校人才培养目标的总体要求，结合教师所教授通识教育选修课课程进行系统安排和整体设计，提升学生的综合素质。
1. 目标中注重“育人”目标的体现，即重在启发思想、传授方法和培育精神，而非讲授知识细节。
2. 强调通识教育是关注人的生活的、道德的、情感的和理智的和谐发展的教育。
      3.所有目标的表述必须编号，以便引用。
三、课程的知识和理论内容：
1.根据课程目标整合课程内容。
2.对课程内容要根据其内在的逻辑关系划分模块。
	序号
	模块名称
	主要内容
	课时

	
	了解沟通
	沟通的内涵、沟通技巧
	4

	
	日常沟通与日常应用文
	生活中的交流、我要去演讲、书信与电子邮件
	8

	
	组织沟通与事务文书、行政公文
	招聘与求职、计划与总结、召开高效会议、公司搬迁新厂址、公司推出新产品
	10

	
	商务沟通与经济文书
	做一次市场调研、商务谈判、签订经济合同
	10



四、课程进度表
“单元”是指一次课。每次课都要结构完整，都要进行“单元设计”。
	第×单元
	周次
	学时
	单元
标题
	目标
	师生活动
	其它（含考核内容、方法）

	1
	1-2
	4
	了解沟通
	沟通的内涵
沟通技能
	做一次沟通演示
	设定情景进行沟通演示

	2
	3-6
	8
	日常沟通与日常应用文
	生活中的交流
演讲
书信和电子邮件
	自我介绍；
晚会上的交谈游戏；
小条据解决问题；
即兴演讲；
命题演讲
	掌握自我介绍的注意事项；掌握有效交谈的技巧及礼仪；掌握几种日常调据的格式和撰写要点；掌握书信的格式及电子邮件的优缺点

	3
	7-10
	8
	组织沟通与事务文书、行政公文
	招聘与求职
计划与总结
召开高效会议
	组织招聘；
应聘求职；
模拟面试；
总结；
制定计划；
收发公文；
会前准备；
会议召开；
会议后续工作
	了解招聘的一般流程；招聘启事的格式；求职信和简历的特点、格式；面试技巧；计划总结的格式；会议组织工作流程；会议通知、开幕词、闭幕词；会议记录、会议简报、会议纪要、会议新闻稿的格式；行政公文的定义种类、处理流程及格式

	4
	11-14
	8
	商务沟通与经济文书
	市场调查
商务谈判
签订经济合同
成功推销商品
	市场调查的准备；
市场调查的实施；
市场调查报告的撰写；
商务谈判的准备；
商务谈判的技巧；
经济合同；
寻找客户；
接近客户；
推销洽谈
	市场调查方案的主要内容；调查问卷的设计步骤、格式、原则；市场调查报告的结构；商务谈判的前期准备、技巧；经济合同的定义、特点、种类、基本要素；寻找潜在顾客的方法；接近准备的内容；处理顾客异议的方法

	5
	15-16
	4
	学习成果展示
	优秀作业展示点评
	求职简历展示；模拟向同学推销商品
	



五、考核方案
形成性评价与终结性评价相结合，定性与定量相结合，充分关注学生的个性差异，发挥考核的激励作用，增强学生的自信心和实践能力，平时考查与期末考试相结合，重视学生学习过程评价，将学生学习成绩分解，形成性评价占40%。平时成绩中融入案例分析、课堂讨论、课堂训练等内容，终结性评价占60%。
六、教学资源（指教材或讲义、参考资料、所需仪器、设备、网络学习资源等）
根据教学目标，整合教学内容，自作PPT，搜集网上相关视频。
参考资料：
	序号
	教材名称
	主编
	出版社名称
	出版日期

	1
	有效沟通与实用写作教程
	吴婕
	中国人民大学出版社
	2017年6月

	2
	实用沟通与写作
	杜蓉
	机械工业出版社
	2009年09月

	3
	《商务礼仪》DVD
	金正昆
	北京大学音像出版社
	2004年4月



所用仪器、设备：电脑、投影
教学软件：PPT
网络学习资源：学校在线课程《现代礼仪》
七、需要说明的其他问题



6



课程单元教学设计
（2019～ 2020学年第2学期）

单元名称：生活中的交流之自我介绍                     
所属部门：公共教学部                      
所属教研室：                 
制定人： 刘夏辉                    
制定时间：2019年10月                      



公共教学部


职场沟通与实用写作
课程单元教学设计
	单元名称：  
生活中的交流之自我介绍                                         

	单元教学学时
	2

	
	在整体设计中的位置
	第3次

	单元教学目标
及任务
	1.掌握自我介绍的注意事项
2.掌握自我介绍的技巧方法

	步骤
	教学内容及目标
	教师活动
	学生活动

	1案例导入
	沟通情景的描述与理解
	教师描述自我介绍练习的具体情境
	学生思考并讨论

	2视频赏析
	了解自我介绍的注意事项
	教师讲解自我介绍的内容技巧
	学生思考并讨论

	3小组讨论
	自我介绍的情境细节
	自我介绍的注意事项
	确定自我介绍的内容、恰当词汇和语序

	4学生课堂展示
	选派代表模拟情境自我介绍
	教师根据学生表现点评
	学生现场体验、点评

	5课堂小结
	总结自我介绍的注意事项
	让学生思考以小组为单位讨论
	以小组为单位讨论，总结自我介绍的注意事项

	作业
	1.教师把上课播放的视频发到班级电子邮箱，让学生课后巩固学习。
2.让学生课下拍摄视频，视频发到班级邮箱，下次上课时播放。

	
	

	
	

	课后
体会
	



