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经济与管理学院
Economics and Management School of Wuhan University

武汉大学MBA《商务与管理沟通》教学大纲

(该表由任课教师填写并与教学日历于上课前半月内提交给中心)

一、课程简介
1. 课程名称：中文：商务与管理沟通
英文：Business and Administrative Communication
2. 开课时间：2013年3月2 日 至  5月 2日

3. 学     时：36
4. 任课教师姓名、职称：胡羚燕 （讲师）
5. 教师单位：武汉大学经济与管理学院工商管理系
二、课程目标和任务

教学任务：本课程以培养学生的英语口头和书面沟通能力为宗旨，系统介绍有效的商务沟通的基本要素与技能，通过与实务相结合的练习，提高学生的英语沟通水平。
教学目标：要求学生了解有效沟通的基本要素，掌握口头和书面沟通技能，熟练应对各种沟通任务，提高沟通能力。
三、课程的教学内容
第一章：商务沟通概论
第二章：有效的口头表达

第三章：有效的书面沟通

第四章：非言语沟通

第五章: 跨文化沟通

第六章：群体沟通
第七章：商务谈判

第八章：求职与面试
四、对MBA学员能力培养的基本要求

能通过口头与书面沟通技能表达自己的思想，有效地影响别人；
掌握非言语沟通的技能和运用方法；

在国际化的商务沟通环境中，具有跨文化沟通意识和敏感性；

能运用沟通能力处理群体冲突，完成团队任务。

五、教学方式
课程教学采用教师讲授、案例分析、专题介绍、小组讨论相结合的方法，力求使学生在理论与实际的结合上、在将实践经验上升到理论和用理论指导实践两方面有较大的收获。课程的主要内容以课堂教学为主，辅以模拟实训和案例分析。

六、课程考核方法

个人作业、小组作业                                   30%

考试                                                 55%

考勤                                                 15%

课程考核方式：课堂闭卷
七、教材及主要教学参考书

（说明：基本教材、参考书目）

教材: 

Roger Fisher and William Ury, Herta Murphy, Herbert W. Hildebrandt. Business Communications and Business Negotiations

主要教学参考书: 

Kitty O. Locker, Donna S. Kienzler. Business and Administrative Communication (8th Edition). 机械工业出版社，2008年。
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