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前言

　　本书根据高等职业教育的教学要求编写，结合高等职业教育教学的特点，力求体现理论教学“必
须、实用、够用”的宗旨。
本书具有以下特点：　　1.遵循高职高专教育特色。
本书按照高等职业教育培养目标的要求，遵循实用为主、理论够用的原则。
　　2.结构新颖。
本书将文、图、表、实例有机结合，条理清晰、通俗易懂、形象生动。
　　3.实用性强。
本书以使学生掌握管理学的基本原理和方法为目标，坚持实用性、针对性原则，根据学生实际所需的
管理技能来选择教学内容。
　　4.体现工学结合。
本书每章都设置了“知识目标”、“能力目标”、“案例导航”、“阅读材料”、“复习思考题”、
“实践练习”等板块，力求体现“讲、读、练”一体化的教材模式。
　　本书由赵志恒、李洁担任主编，沈丽、张骞、李超、孙静为副主编。
赵志恒负责全书总体框架设计并提出写作大纲，李洁对全书进行统稿并最后定稿。
具体编写分工如下：赵志恒、李洁共同编写第一、三、八章；沈丽、张骞共同编写第二、七章；李超
、孙静共同编写第四、六章；秦月培、李文娜、薛丽红、邸丽霞共同编写第五章及综合实训。
　　⋯⋯
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内容概要

　　《21世纪高职高专精品教材·经贸类通用系列：管理学基础》紧扣实际，由浅入深、循序渐进地
介绍了管理学的基本原理和最常用的管理定律。
在内容设计上，以管理职能为基本框架，在介绍了管理、管理者、管理理论的形成与发展这些管理学
一般概念和知识的基础上，按照决策、汁划、组织、领导、激励、沟通和控制的顺序安排章节，阐述
了管理过程的有关知识及其运用。
《21世纪高职高专精品教材·经贸类通用系列：管理学基础》按照高等职业教育培养目标的要求编写
，以使学生掌握管理学的基本原理和方法为目标，坚持实用性、针对性原则，便于学生掌握实际所需
的管理技能。
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章节摘录

　　一、管理者的分类　　一个组织可能很庞大，工作方方面面非常复杂，而每个管理者的管理能力
又是有限的，即不可能一个人把所有的事都管好，因此组织内要进行分工，从而产生了各种各样的管
理者，由于他们的层次、责任和权限不同，就产生了不同的划分方法。
　　（一）按管理层次划分　　按管理者在组织中所处的位置即管理层次划分，可分为高层管理者、
中层管理者和基层管理者。
　　1.高层管理者　　高层管理者对外代表组织，对内拥有最高职位和最高职权，并对组织的总体目
标负责。
他们很少从事非管理性工作而侧重组织的发展战略、总体行动计划和重大政策的制定及组织资源的统
筹安排等，以决策为主要职能，故高层也称为决策层，如企业的总经理等。
　　2.中层管理者　　中层管理者是指一个组织中中层机构的负责人员，他们是高层管理者决策的执
行者，故中层又称为执行层。
他们负责制定具体的计划、政策，把具体任务安排到各个基层单位，行使高层授予的指挥权，并向高
层汇报工作，如企业的部门经理和车间主任、大学里的系主任等。
　　3.基层管理者　　基层管理者是指在第一线的管理人员，如工厂车间的班组长、学校里的教研室
主任等。
他们负责将组织的决策在基层落实，制定作业计划，负责现场指挥与监督，故基层也称为作业层或操
作层。
　　（二）按管理范围与职责领域划分　　按管理范围与职责领域划分，可分为综合管理者和职能管
理者。
　　1.综合管理者　　综合管理者是指负责整个组织或部门全部管理工作的管理者。
他们是一个组织或部门的主管，对整个组织或部门目标实现负有全部责任，有权指挥和支配该组织或
部门的全部资源与全部职能活动，如厂长、车间主任、工段长等。
　　⋯⋯
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编辑推荐

“管理学基础”是高职高专经济管理类专业的必修课，开设本课程的目的旨在帮助学生树立现代管理
的思想观念，学会管理活动的基本分析框架及思维方法，掌握和运用管理学的基本原理与方法，提高
自身的管理素质。
    《管理学基础(21世纪高职高专精品教材)》(作者赵志恒、李洁)根据高等职业教育的教学要求编写，
结合高等职业教育教学的特点，力求体现理论教学“必须、实用、够用”的宗旨。
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