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内容概要

　　《管理学原理与应用》以管理工作的基本职能为线索，全面介绍了管理学经典理论和应用技巧，
主要内容包括：管理概述、管理理论的形成与发展、计划与决策、组织、领导、控制、管理创新及综
合实训。
本书注重基本原理、职业能力和实用策略的科学融合，突出理论培养与技能培养的双重目标，力求在
内容的实用性和形式的灵活性方面有所创新。

　　《管理学原理与应用》可作为高职高专院校经济和管理类专业的教学用书，也可作为从事相关工
作的专业人士的参考用书。
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章节摘录

版权页：插图：这里，高层管理人员是组织中的高级领导者，其主要职责是制订组织的总体目标和总
体战略，拥有组织资源的配置权力，同时对整个组织的运行绩效负有全面责任。
中层管理人员是介于高层管理人员和基层管理人员之间的管理人员，主要职责是制订相关计划以贯彻
执行高等管理者所制订的重大决策和管理意图，并监督和协调基层管理人员的工作活动。
基层管理人员是直接监督直接作业人员的管理者，其主要职责是为下属作业人员直接分派工作任务并
直接指挥和监督现场作业活动。
第二，按照管理领域和管理专业划分，管理者包括综合管理人员和专业管理人员。
其中，综合管理人员是指负责管理整个组织或组织中某个部门全部活动的管理人员，如企业总经理、
事业部经理等；专业管理人员是指负责管理组织中某一类活动或负责完成组织中某一项管理职能的管
理人员。
随着现代分工的不断细化，专业管理人员的分类也不断细化，如研发部门管理人员、生产部门管理人
员、财务部门管理人员、营销部门管理人员、人力资源部门管理人员、公共关系部门管理人员等。
二、管理者的基本技能管理者在组织中通常扮演着领导者、协调者、联络者、指挥者和监督者等一系
列角色，是组织的“领头羊”，肩负着组织生存和发展的大任，因此，只有具备了全面的管理技能，
一个组织成员才能实现由作业者向管理者的转变。
美国管理学家罗伯特·卡茨（L.Katz）概括了管理者必须具备的3项技能，即技术技能、人际技能和概
念技能。
第一，技术技能。
技术技能是管理者掌握和运用某一专业领域内的技术、流程、知识和方法，来全面完成具体工作任务
的能力，是管理者对相关专业领域进行有效管理的必要技能。
比如，办公室管理人员应该熟悉组织中的各类规章、制度，熟悉公文收发程序和写作规范等，学校科
研管理人员应该熟悉科研项目来源、科研工作流程、科研成果鉴定等方面的知识。
第二，人际技能。
人际技能是管理者处理人际关系的技能，主要包括理解、激励他人并与他人融洽相处的能力。
人际技能的内涵要比领导技能宽泛得多，因为管理者在有效领导下属的同时，还要经常同上级领导和
同级同事打交道。
因此，掌握说服上级的技巧、学会与其他部门同事的沟通与合作要领，都是管理者应该具备的基本技
能。
第三，概念技能。
所谓概念技能，是指管理者洞察、理解、分析、判断、抽象、概括和综合的能力，包括理解事物间相
互关系从而发现关键影响因素的能力、确定和协调各方面关系的能力、权衡不同方案优劣和潜在风险
的能力等。
或者说，管理者经常需要判断问题的起因和实质、预测问题发展下去可能会产生的影响、决定采取哪
些措施来解决问题、分析这些措施实施后会带来哪些后果等，完成上述几方面的技能即可称为概念技
能。
通常，如图1-2所示，管理者所处的层次越低，就越需要具备更多的技术技能，而所需具备的人际技能
和概念技能则可较少；反之，管理者所处的层次越高，其所面临的问题越复杂，就越需要具备更全面
的概念技能，而所需具备的技术技能则可较少。
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编辑推荐

《管理学原理与应用》以“好读、实用、操作性强”为编写宗旨和目标，提供立体化的教材资源，具
有“精”、“准”、“新”、“活”、“实”5个显著特征。
理论部分力求简洁、精练，用结构式描述法替代长篇大论的大段文字描述法，好读、易记，便于理解
。
准确阐明相关的理论和概念，力求理论体系全面、完整、准确。
在案例的选取上，主要采用实际案例，以自编案例、二次开发案例为主，注重选取作者亲身经历或深
入研究过的典型案例和学生熟悉的最新案例。
采用了大量鲜活的案例，编写手法丰富、鲜活。
顺应国情、实用、系统，利于读者循序渐进地学习，具有较强的可操作性。
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