课程单元教学设计

	单元名称： 沟通的技巧
	单元教学学时
	4

	
	在整体设计中的位置
	1-2

	教学
目标
	能力目标
	知识目标
	素质目标

	
	 掌握沟通的方法和技巧
	了解什么沟通的概念及其意义

	树立沟通意识

	能力训练任务
	1.了解沟通动机、内涵及意义；
2.通过掌握沟通方法和技巧，可以提高沟通能力

	单元教学资源

	1.根据课程内容寻找相关的教学资料
2.教师自己制作的PPT

	课后作业

	通过本章的学习能够根据自己的实际情况与职场发展需要，树立沟通意识





课程单元教学设计

	单元名称： 日常沟通与日常应用文
	单元教学学时
	8

	
	在整体设计中的位置
	3-6

	教学
目标
	能力目标
	知识目标
	素质目标

	
	 掌握生活中的交流的方式方法、演讲、书信与电子邮件的写作
	了解生活中的交流的方式方法、演讲、书信与电子邮件的写作的方法

	在职场生活中的语言行为及书面沟通能力

	能力训练任务
	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

	单元教学资源

	1.根据课程内容寻找相关的教学资料
2.教师自己制作的PPT

	课后作业

	通过本章的学习能够根据自己的实际情况进行自我介绍及日常文书写作





课程单元教学设计

	单元名称：组织沟通与事务文书、行政公文
	单元教学学时
	8

	
	在整体设计中的位置
	7-10

	教学
目标
	能力目标
	知识目标
	素质目标

	
	招聘与求职
计划与总结
召开高效会议
	了解求职的流程及方式方法、演计划、总结及会议文书写作的方法

	成功入职的技巧及入职后的文书写作和会议流程、会议文书写作

	能力训练任务
	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

	单元教学资源

	1.根据课程内容寻找相关的教学资料
2.教师自己制作的PPT

	课后作业

	通过本章的学习能够根据自己的实际情况进行写作求职信及简历





课程单元教学设计

	单元名称：商务沟通与经济文书
	单元教学学时
	8

	
	在整体设计中的位置
	11-14

	教学
目标
	能力目标
	知识目标
	素质目标

	
	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；


	
调查报告、合同的写作及商务谈判的方法技巧

	能力训练任务
	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


	单元教学资源

	1.根据课程内容寻找相关的教学资料
2.教师自己制作的PPT

	课后作业

	通过本章的学习能够根据学生实际情况写作一份大学生日常消费调查报告


课程单元教学设计

	单元名称：学习成果展示
	单元教学学时
	4

	
	在整体设计中的位置
	15-16

	教学
目标
	能力目标
	知识目标
	素质目标

	
	
	

	


	能力训练任务
	求职简历展示；
模拟向同学推销商品

	单元教学资源

	

	课后作业
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