
第一图书网, tushu007.com
<<管理学>>

图书基本信息

书名：<<管理学>>

13位ISBN编号：9787811343144

10位ISBN编号：7811343142

出版时间：2009-1

出版时间：对外经济贸易大学出版社

作者：张旭霞 编

页数：297

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<管理学>>

前言

　　“行政管理专业系列教材”是为行政管理专业和相关专业的大学本科生编写的，同时，也可作为
党政干部培训参考之用。
其目的是培养学生能够掌握一定的公共行政的理论知识，具有现代科学管理的理念，从而在实践中能
够高屋建瓴地分析和处理公共事务。
　　编写本系列教材，参考了国内多年开设行政管理专业的二十几所著名大学所设课程，并且也结合
我国公共行政实践所需要的知识结构而确定编写的。
虽然力求内容尽量做到包容周全，但也难免晨之昏蒙掩朝阳孕彩之虞；虽然尽量做到对公共行政学的
基本概念、基本知识和基本理论进行穷本溯源，究旨通宗，不以一己之见的标新立异而舍弃众多学者
之灼见，但因学寡难周，亦难做到洞微鉴本；虽然力求做到文约义丰，文质理诣，但因作为总主编的
鄙人根质靡鉴，亦难免失之洋洋洒洒，言不及义；虽然力求做到语言准确、鲜明、生动，但亦难免欧
化难懂之嫌。
此外，每章前有学习要点，后附习题及参考书目，以供学生深入研究之用；重点章后有案例，以使学
生学以致用，加深理解。
　　各个学科的主编是从国内十几所大学挑选的，以学有造诣的中青年学者为主。
这些主编绝大多数获得了行政学博士学位或硕士学位，都学有所长，学术专精，在其研究领域都有所
建树。
　　此系列教材的编写全赖中国对外贸易大学出版社刘红同志的大力推动和精心组织，刘传志等同志
做了大量工作，在此谨志谢忱。
　　教材编写过程中，陈虎博士对编写提出了许多很好的建议，赛明明博士帮我收集有关资料，北京
人民武警学院的刘媛毅老师帮助我与编者、作者进行了细琐繁杂的联系工作。
对于他们为编辑这套教材所付出的心血，我在此亦深表谢意。
　　齐明山谨识　　2008年1月20日于北京方庄
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内容概要

　　《管理学》分成五篇，每篇三章共十五章，显示了编者的独特视角。
第一篇导论，对管理和管理学两个基本概念做出澄清，介绍古今中外管理思想和理论、管理的主要理
念和基本原则。
第二篇要素篇，介绍管理中的人力资源、财务、信息三个基本要素。
第三篇组织篇，涉及组织结构与设计、组织环境与文化、组织学习与变革等内容。
第四篇过程篇，包括预测与决策、领导与控制、激励与沟通。
第五篇方法篇，主要介绍战略管理、绩效管理、知识管理三种管理方法。
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书籍目录

第一篇 导论第一章 管理与管理学第一节 管理一、管理的定义二、管理的作用三、管理的历史发展第
二节 管理学一、管理学的概况二、管理学的发展趋势三、学习管理学的意义和方法第二章 管理思想
史第一节 中外古代的管理思想一、中国古代的管理思想二、外国古代的管理思想第二节 古典管理理
论与行为科学时期的管理理论一、古典管理理论二、行为科学时期的管理理论第三节 现代管理理论一
、管理理论丛林二、各种学派的理论第三章 管理的理念和原则第一节 管理的主要理念一、管理的效
率理念二、管理的公平理念三、管理的合作理念第二节 管理的基本原则一、管理的人本原则二、管理
的系统原则三、管理的效益原则四、管理的责任原则第二篇 要素篇第四章 人力资源第一节 人力资源
规划一、人力资源的供需预测二、人力资源规划的环节第二节 人力资源管理一、人力资源管理的环节
二、人力资源管理的原则第五章 财务第一节 财务管理概况一、财务管理的目标和特点二、财务管理
的主要内容三、财务管理的岗位职责四、财务管理的主要活动第二节 财务管理一、财务管理的环节二
、财务管理的原则第六章 信息第一节 管理信息系统概况一、管理信息系统的类型和构成二、管理信
息系统的设计和实施第二节 信息管理一、信息管理的环节二、信息管理的原则第三篇 组织篇第七章 
组织结构与设计第一节 组织结构一、组织结构的涵义及要素二、组织的一般结构形式三、组织结构的
变化趋势四、组织结构的新类型第二节 组织设计一、管理幅度和管理层次二、组织设计的任务和原则
三、组织设计的内容与方法第八章 组织环境与文化第一节 组织环境一、组织环境涵义、特点及类型
二、组织的外部环境三、组织的内部环境四、组织环境分析第二节 组织文化一、组织文化的涵义和内
容二、组织文化的建设三、组织文化的评价第九章 组织学习与变革第一节 组织学习一、组织学习的
价值和障碍二、组织学习的方式和过程三、学习型组织第二节 组织变革一、组织变革的目标和内容二
、组织生命周期及其变革过程三、组织变革的阻力及其消解第四篇 过程篇第十章 预测与决策第一节 
预测一、预测理论二、预测的过程三、预测的方法第二节 决策一、决策理论二、决策的过程三、决策
的方法第十一章 领导与控制第一节 领导一、领导理论二、领导的过程三、领导艺术和效能第二节 控
制一、控制理论二、控制的过程三、控制的方法和技术第十二章 激励与沟通第一节 激励一、激励的
涵义和过程二、激励理论三、有效激励的实现第二节 沟通一、沟通概述二、沟通的过程三、沟通的方
式四、沟通的障碍及其有效实现第五篇 方法篇第十三章 战略管理第一节 战略管理概况一、战略管理
理论二、战略管理的发展趋势第二节 战略管理的过程一、战略分析和制定二、战略的实施三、战略的
控制第十四章 绩效管理第一节 绩效管理概况一、绩效管理理论二、绩效管理的发展趋势第二节 绩效
管理的过程一、绩效评估二、绩效衡量三、绩效追踪第十五章 知识管理第一节 知识管理概况一、知
识管理理论二、知识管理的发展趋势第二节 知识管理的过程一、知识管理体系二、知识的识别和获取
三、知识的应用四、知识的评价
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章节摘录

　　二、领导的过程　　领导的过程是领导主体实施、履行领导职责的具体行为过程，也是领导现象
产生、展现，并形成事关利益的现实结果的最权威组织运动过程。
换言之，领导过程是出于组织中心的关键力量即领导力量发挥作用，释放能量，完成组织目标的过程
。
　　从领导原理上看，领导过程是领导科学和领导艺术产生、存在和作用的现实运动过程。
领导过程和领导艺术是息息相关的，领导过程是领导知识、领导技能、领导智慧和领导经验的总结。
　　领导过程的具体实施是一个合理的利用组织内部、外部的各种人、财、物、关系和权力的过程，
同时也是一个组织的领导者通过组织、协调、沟通和团结等工作把领导决策变成集体行动的过程。
所以，决策、用人、动员、指挥、沟通、协调、控制和反馈等就是领导过程的各个具体行为。
简单来说，领导过程包括以下几个环节。
　　1.调查研究并根据研究结果制定行动方案　　一个好的领导者，是一个对各种情况了如指掌的领
导者。
所以，领导者必须对影响政策制定的内外因素有一个透彻的了解，才能制定有效的行动方案。
　　2.科学合理地进行决策　　行动方案提出之后，必须对各种方案进一步进行精确计算和严密的论
证，并运用科学民主的方法，反复比较，作出决策。
科学的决策明确了工作的任务、目标和要求，为下一步的行动明确了方向。
　　3.合理地选拔、动员和指挥合适的人去实施决策方案　　经过决策并形成了最终的可供实施的方
案后，要以这个方案为指导，统一各个部门的意见采取行动。
行动之前，按照科学的选拔标准，选出合适的人去实施是非常重要的，是方案实施成功的前提。
　　4.在方案的实施过程中，采取合理的纠偏措施，保证组织目标的完成　　各部门的领导者通过“
监督”和“纠偏”来实现控制，通过控制可以保证组织有良好的沟通和协调，保证组织计划的实现，
保证领导者发挥应有的领导作用。
三、领导艺术和效能（一）领导的艺术领导工作是一门科学，亦是一门艺术。
领导工作是一门科学，表明领导工作是有客观规律可循的。
必须遵循客观规律，从实际出发，实事求是，开展工作。
领导工作是一门艺术，表明领导工作是一项创造性的活动。
管理工作要求领导者具备灵活运用各种领导方法的能力和技巧，创造性地开展工作，来实现组织的目
标。
　　1.授权艺术　　现代社会科技、经济都在飞速发展，管理问题也越来越复杂，再高明的领导者都
不可能包揽一切，事必躬亲，凡事都亲自过问、亲自处理。
面对复杂的工作局面，现代领导者必须采用授权——这一分身术，使自己摆脱具体事物的缠绕，而专
心致志地处理重大事务，推动组织向前发展。
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