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一、课程的性质及教学内容说明
通用管理能力基础级个人与团队管理课程是中央广播电视大学依据“人才培养模式改革与开放教育试点”的精神，引入劳动和社会保障部职业技能鉴定中心与天向互动教育中心共同建设的通用管理能力水平等级证书课程，该课程是专科开放教育工商管理等专业的限选课程。本课程学时为54学时，3学分，全年滚动播出。
通过《个人与团队管理》的学习，使学员掌握自我规划所涉及的各种思想和方法，在生活和工作中如何进行合理的时间安排；如何在团队中与成员之间进行沟通和交流；如何做出团队简报，团队报告；如何与员工进行谈判，以及如何解决出现的问题；掌握团队中的领导者应该具有哪些方面的素质，应采取哪些领导方式；掌握企业运营过程中所涉及的各种物质、人力、时间、信息等的计划的制定；团队在建设的过程中，所涉及的团队成员的学习和发展，团队如何实现目标，团队中怎样保持一个高的激励水平。通过教学与学生自主学习，训练、培养学生的管理意识，提升学生的职业素质和就业能力，为加快培养社会主义市场经济建设所需要的各类管理人才服务。
《个人与团队管理》（上、下）的内容共包括十二个单元45章。第一单元讲述了自我规划的思想和方法；第二单元讲述了时间管理的重要性和方法；第三单元讲述了团队或组织中沟通的重要性以及沟通的方法和技巧；第四单元讲述了如何制定团队简报，如何做好团队报告；第五单元讲述了工作中的谈判；第六单元讲述了如何解决工作中的困难处境；第七单元讲述了团队领导者如何有效的领导；第八单元讲述了企经营的状况；第九单元讲述了团队建设中团队领导者所扮演的各种角色；第十单元讲述了团队学习；第十一单元讲述了团队如何实现团队的目标；第十二单元讲述了团队中的激励水平。
二、教材
文字教材将集中对课程的基本理论、基本方法、基本技能进行系统介绍；媒体教材采用IP课和音像课两种方式，对文字教材进行补充，帮助学员理解教材中的难点和重点；网上课件为综合性案例、问答、资料、练习等电子文档，帮助学员自主学习和交流，扩大视野。
1．文字教材
文字教材采用合一型，分上、下两册，由英国Corinne Leech 、Karen Holems等著，天向互动教育中心编译，清华大学出版社、中央广播电视大学出版社联合出版，文字教材是广播电视大学实施教学、保证教学质量最基础的媒体，是传递课程基本内容最重要的载体。每章包括教学内容；名人名言；案例学习；思考与行动；思考题；小结；大作业；单元自测；补充资料。
为更好地服务个性化学习，方便学生自学，文字教材强化版面设计，版面简洁明快，增强学生学习信心和学习兴趣。其中知识点、案例练习、训练与思考采用不同字体或其它形式标明。
2．录像教材。讲解文字教材中的重难点内容。中央广播电视大学出版社出版。与主教材配套发行。
3．IP课件
配合文字教材的教学，制作了系列IP课件，对课程内容进行系统教授，陆续在网上发布。
4．网上指导与教学服务
主要内容包括：教学信息、课程进度、教学大纲、实施方案、重难点辅导、答疑、作业安排与要求等。网上内容依据实际需求及时更新，一般每月更新一次。
三、教学形式
1、自学。即学生通过阅读文字教材以及网上辅导等方式来掌握本课程的基本内容。强调自学是远程开放教育和确立以学生自主学习的基本特点。在教学过程中，即强调对教学内容的传递，又强调对学生自学能力的培养和提高。 
  2、小组讨论。在强调学生自主性、个别化学习的同时，也要注意小组讨论的作用。讨论中师生之间、学生之间可以相互交流学习体会与经验，提出问题大家相互探讨，遇到困难相互鼓励。学习本课程建议采取小组讨论的形式，结合我国市场经济改革和发展的实际进行有针对性的讨论。 
3、面授辅导。 即在学生自学基础上由教师进行适当的面授辅导，以解决学习中存在的较为普遍的问题。面授辅导应引导学生充分利用各种媒体进行自我学习，帮助学生更好地学习好本门课程。面授辅导主要依靠各教学单位的辅导教师，辅导教师要密切配合本课程的文字教材，依据教学大纲进行辅导讲解，要按省电大的统一教学要求布置并批改作业。
4.、网上辅导 。本课程将利用计算机网页发布网上教学辅导,内容包括课程教学大纲、教学实施方案、课程教学进度、课程学习重难点指导，同时推出网上教与学讨论。 
    5、电子信箱、电话答疑。省电大、试点电大课程组都要开通电子信箱，并且课程组的每一成员都要有自己的网址，同时要求各教学点具备上网条件，以便及时传递、沟通信息，解决教学中出现的问题。
大连电大本课程责任教师：张炎
联系电话：0411-84337106
E－mail：zhangyan@dl.cn
6、教学研讨。为保证本课程教学活动正常有效开展，保证课程的教学质量，各电大分校要成立以辅导教师为主体的课程团队，教学团队要进行多种形式的教学研讨。教学团队教师要积极参加大连电大组织的本课程的各种教研活动，如师资培训会，协商解决。网上BBS等。教学实施过程中发现问题，要及时与市电大联系。
四、实践性教学环节
独立完成一定量作业是学好本课程的重要手段。中央电大至少安排4次作业，其余由地方电大安排。要求学员必须完成，辅导教师要认真批阅，并根据完成情况，进行评分，成绩合格者，方可参加该课程的期末考试，作业成绩作为期末考试成绩的一部分（占总成绩的20%）。
五、考试  
考试是对教与学的全面检查，是必不可少的教学环节。考度由形成性考核与终结性考核两部分构成。
