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前言

　　本书是根据高职高专的培养目标，组织在教学一线、具有丰富教学实践经验和科研能力的教师编
写的。
本书主要立足于培养高职高专学生的管理素质和管理技能，以计划、组织、领导、控制等管理职能为
主线，坚持理论与实务相结合的方法，系统地介绍管理活动的基本规律、基本原理。
本书在编写的过程中，借鉴国内外管理学教材的知识体系和内容结构，力求做到体系完整，重点突出
。
全书分为三篇九章，第一篇管理内涵篇，主要介绍管理学基础理论、主要管理学思想、组织管理与社
会等内容；第二篇管理职能篇，主要介绍计划、组织、领导、控制四大管理职能，这是全书的重点部
分；第三篇管理改革创新篇，主要介绍创新、组织变革与发展相关内容，目的是拓宽学生的视野。
　　本书根据高等职业教育教学的要求，本着内容的系统性，理论的够用性，实训的可操作性等特色
要求，来安排教材的体系、结构、布局，尽力做到知识、能力、素质协调发展，突出职业性和应用性
人才培养的特点，以适应培养职业院校学生管理素质和管理技能的需要。
　　1.“内容提要”突出重点，概括简明，重在提纲挈领。
　　2.“学习目标”包括知识目标和技能目标，让学生明确具体的学习目的，提高学习的针对性，便
于在学习时有的放矢。
　　3.“案例导入”从感性认识到理性思维，以经典案例引出理论知识，可以增强读者的学习兴趣。
　　4.“复习思考”题能加深学生对管理相关知识的理解和认识。
　　5.“案例分析”或“情景模拟”题，能培养学生独立思考和分析问题的能力，同时还可以锻炼学
生的口头表达能力。
所选择的案例一般都是具有现实性的典型案例。
　　6.“实践训练”题，主要是让学生带着专业理论知识参加社会实践，进行调查研究。
培养学生运用管理理论和管理方法来解决实践问题的能力。
　　全书编写注重理论与实践相结合，力求做到理论够用、重在实践、学以致用。
　　本书由安徽警官职业学院副教授沈友耀、薛蕊担任主编，胡丽珠、刘珍珍担任副主编。
各章节撰稿分工如下：　　沈友耀编写第三章；薛蕊编写第六章第一节、第二节、第三节；胡丽珠编
写第二章，第六章第四节，第五章第五节；刘珍珍编写第一章，第四章第二节、第三节，第九章第二
节；伍芳编写第五章第一节、第二节、第三节、第四节，第六章第五节，第七章，第九章第一节；徐
琼编写第四章第一节；张克兰编写第八章。
　　在本书编写过程中，我们广泛参考了国内外学者的著作、教材，借鉴和吸收了其他同行教材的内
容及研究成果，在此深表感谢！
　　由于编者的知识水平和时间、精力有限，不足之处在所难免，恳请同行专家和广大读者提出宝贵
意见，以便改进。
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内容概要

《管理基础与实务》是一本着眼于培养高职高专类院校学生的管理素质与管理技能的教材。
本书以管理的四项职能——计划、组织、领导、控制为主线，系统地介绍了管理活动的基本规律、原
理和方法。
    本书设三篇，共九章。
第一篇管理内涵篇，主要介绍管理和管理学的基本概念和理论知识；第二篇阐述了管理的基本职能，
是全书的重点部分，比较系统地介绍了管理的一般职能以及相关的理论与方法；第三篇是管理的改革
与创新篇，主要介绍创新、组织的变革和发展，目的是拓展学生的思路，开阔学生的视野。
    为体现高职高专的教学特点，本教材在编写过程中，突出针对性和实用性的特点，通过大量案例和
实务训练将管理理论与管理实践有机结合，以培养学生运用理论知识解决现实问题的能力。
    本书适合高职高专院校、成人高校的老师和学生以及企业的管理人员使用，也可用于行业培训考试
、继续教育等，同时也是一本提升管理者整体素质的必备参考书。
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章节摘录

　　1.2.1 管理学研究的内容　　管理学作为一门独立的学科，拥有自己独立的研究对象，构建和发展
了以管理的性质、方法、职能和过程为基本框架的理论体系，对管理实践产生了巨大的、积极的指导
作用。
　　根据管理的性质和管理学的研究对象，管理学的研究内容主要包括以下三个模块。
　　1.生产力方面　　管理学研究的重要问题之一就是如何科学组织生产力，内容包括：如何协调生
产力诸要素之间的关系，即合理组织生产力的问题；如何合理配置组织中的人、财、物，以发挥资源
优势；如何根据组织目标、要求和社会的需要，合理地使用各种资源，以求得最佳的经济效益和社会
效益的问题；如何合理发展生产力，以提高组织内部的生产工作效率，从而有效提高竞争力的问题。
　　2.生产关系方面管理关系的实质是人与人之间的关系。
管理学主要研究组织内部各部门人员之间的关系及其组织与外部环境的各种关系问题。
内容包括：如何协调组织中人与人之间的相互关系，以形成和谐的组织氛围的问题；如何建立和完善
组织机构以及各种管理体制的问题；如何激发鼓励组织内成员，从而最大限度地调动各方面的积极性
和创造性，为实现组织目标而服务的问题；如何处理好组织与外部组织之间的关系，以使组织在所处
环境中建立起稳定地位的问题。
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