教务处提供的课程简介和教学大纲模版

一、课程简介样式

课程号           课程名称                    学分
英文名称                                     周学时
预修课程：
面向对象：
内容简介（限100—150字）
                            
推荐教材或主要参考书：（含教材名，主编，出版社，出版年月）

                                                            
样本：

201J0050  管理技能开发  1.5
Cross Cultural Management  1.5-0.0
预修课程：组织行为学
面向对象：三、四年级本科生
《管理技能开发》是管理人员技能发展类的一门课程，重点在理解管理原理基础上培养个人工作习惯和工作技巧。课程内容主要包括创造性解决问题，压力管理，工作激励技能，团队开发等必需的管理技能，并在学习过程中让学生对管理工作的情景任务有基本的认识。
推荐教材或主要参考书：
《管理技能开发》，魏江、严进、朱纪平，即将出版；
《管理技能：实战训练手册》，菲利浦.L.胡萨克尔(PHILLIP L.HUNSAKER) ，机械工业出版社 ISBN：7-111-11946-0，出版日期:2003-6；
《管理技能开发（第5版）》，大卫.A.威坦（DAVID A.WHETTEN），金.S.卡梅伦（KIM S.CAMERON）: 清华大学出版社，ISBN：7-302-08095-X，出版日期:2004-4。
 
二、教学大纲样式

课程号           课程名称                    学分
英文名称                                     周学时 
预修课程：
面向对象：

教学大纲 
一、教学目的和基本要求：

二、主要内容及学时分配：

三、教学方式：

四、相关教学环节安排：

五、考试方式及要求：

六、推荐教材或主要参考书：

七、有关说明：
                                                            
样本：

201J0050  管理技能开发  1.5
Cross Cultural Management  1.5-0.0
预修课程：组织行为学
面向对象：三、四年级本科生
一、教学目的与基本要求：
让学生掌握组织管理基本知识，能针对具体管理情景运用管理技能解决实际问题；培养良好的个人工作习惯、自我管理意识与能力，以及相应的团队工作技巧与协调能力。
二、主要内容及学时分配：
1. 绪论                                2学时 
管理技能基本概念、课程内容、组织与安排；
2. 自我意识与职业生涯规划                          4学时 
自我意识诊断；自我意识的作用；自我意识的过程和特点； 自我意识的艺术；职业锚定与发展；职业决策。
课后练习：MBTI自我测定与职业选择计划。
3. 时间与压力管理                                      4学时 
提高压力管理和时间管理技能的作用；计划与时间管理；导致压力产生的因素分析；压力管理。
课后练习：公文框处理练习。
4. 计划与执行技能                                      4学时 
战略与计划的转换；有效制定计划；目标管理；群体任务执行与支持；监督与控制技能。
课后练习：执行问题案例诊断。
5. 人员管理与激励艺术                                4学时 
工作绩效问题诊断；个人能力诊断和对策；激励问题诊断和对策；有效的员工激励策略；提高激励效果的综合模型。
课后练习：绩效管理政策分析。
6. 群体任务与团队建设                                 4学时 
群体工作基础；发展团队和团队合作；有效团队的构筑和过程；团队发展实例分析。
课后练习：团队任务案例分析。
7. 冲突管理与谈判技能                                 4学时 
冲突的作用；冲突的管理策略；冲突的整合性解决；谈判的基本要素；整合性谈判与分配性谈判；理性谈判；文化情景与谈判策略。
课后练习：小组间谈判练习。
8. 权力基础与影响策略                                 4学时 
建立权力基础和运用影响力的意义；权力概念的演变； 获得组织权力的策略；变权力为影响力；建立牢固的权力基础的实例分析。
课后练习：组织变革案例。
9. 小组作业报告                        2学时 
各小组分别陈述小组任务。
三、相关教学环节安排：
1. 课程分组，不多于5人一组；
2. 安排教辅同学负责课堂发言记录；
3. 安排教辅同学负责作业分发与课程计分；
4. 课堂管理与奖励政策；
5. 小班教学，不多于30人每班；
6. 课件、课程作业采用FTP服务器上传下载。
四、教学方式：课堂讲授、案例讨论、团队任务。
五、考试方式及要求：
本门课程的评分分为 5 个部分，每个部分分数分配如下：出勤：10％；案例阅读与准备：20％；课堂发言讨论：20％（此项分数不封顶）；小组作业与报告：20％；个人作业：30％。
六、推荐教材或主要参考书：
《管理技能开发》，魏江、严进、朱纪平，即将出版；
《管理技能：实战训练手册》，菲利浦.L.胡萨克尔(PHILLIP L.HUNSAKER) ，机械工业出版社 ISBN：7-111-11946-0，出版日期:2003-6；
《管理技能开发（第5版）》，大卫.A.威坦（DAVID A.WHETTEN），金.S.卡梅伦（KIM S.CAMERON）: 清华大学出版社，ISBN：7-302-08095-X，出版日期

PAGE  
1

