《职场沟通》课程教学授课计划

	授课

序号
	授课

单元

（项目）名称
	内容摘要
	作业布置
	备注

	
	
	
	
	

	1
	一、沟通技能基本概念认知
	沟通概述、沟通要素

沟通的过程、沟通的原则
	
	

	2
	二、非语言的沟通训练
	解读非语言沟通

非语言沟通表达技巧
	
	

	3
	三、沟通技能主要环节训练
	说话能力的培养、听力的培养

交谈能力的培养
	说话能力的训练

交谈能力的训练
	

	4
	四、沟通技能实用艺术训练
	赞美、说服、拒绝、批评的艺术
	
	

	5
	五、求职沟通训练
	求职准备和应聘礼仪

求职沟通技巧
	
	

	6
	六、常用沟通训练
	与上司沟通的方法商务洽谈、电子通信的沟通
	
	

	7
	七、沟通技能心理素质训练


	认知自我、认知沟通对象、克服沟通心理障碍、加强个人修养


	做自我分析报告
	

	8
	考查
	
	
	

	
	
	
	
	


