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《管理能力基础》

前言

　　《管理能力基础》是在湖南省教育厅高度肯定的郴州职业技术学院“六位一体”高职教育教学改
革首批试点课程“管理学基础”的最新成果——自编自用校本教材——的基础上修订而成的。本教材
以适应高职高专教学改革需要，充分体现高职高专教材理论够用、突出能力的特色作为出发点与追求
目标，努力从内容到形式上有所突破或创新。在内容取舍上，坚持实用性、针对性原则，根据高职高
专学生到工作岗位所需的管理技能来选择教学内容，而不是从现有教材的内容或体系出发。在教材编
写方式上，打破一灌到底的单一叙述式，除必需的理论叙述外，以足够的篇幅设置了“学习目标”（
含知识目标和能力目标）、“案例导入”、“知识学习”、“能力训练”（含“复习思考”、“案例
分析”、“技能测试”、“管理游戏”、“项目训练”），力求探索一种“职业需求、职业目标、职
业项目、职业素材、教学做合一、形成性考核”六位一体的新型教材模式，以尽可能适应教师精讲、
学生多练、“能力本位、项目驱动”的新型教学方式的需要。本书分5个模块，共25个项目。5个模块
分别按照管理基础能力、计划与决策能力、组织与人事能力、领导与沟通能力、控制与信息处理能力
等五大能力体系的内容和要求来编写。它适用于各类高职高专院校的财经、管理类专业使用，既可作
为工商管理专业的专业基础课教材，又可作为非工商管理专业管理学基础课通用教材。　　本教材具
有以下特色：　　1．以基层管理职业活动为导向，以综合管理关键能力为中心，以项目为载体，构
建了知识学习和能力训练相结合的教学体系模块。　　2．精简理论篇幅，增强学生能力训练。对于
教材中理论内容以够用为准，尽可能精简，突出重点内容，补充最新理论。同时，增加了学生参与课
堂教学活动的材料，强化学生动口、动手、动脑能力。　　3．教材中增加大量的趣味阅读资料（如
管理测试、管理游戏）。这些阅读资料，大多属社会组织真实、趣味文体样本，通过阅读，有利于学
生对实际情况的了解并激起兴趣；有利于学生在做练习中借鉴；教师还可以借助这些资料安排一些分
析或训练。这是一种可使学生联系实际，拓展视野的训练方式。
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《管理能力基础》

内容概要
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《管理能力基础》

书籍目录

模块一 管理基础能力.项目一 识别管理及管理主体、管理客体项目二 识别管理的特性：科学性和艺术
性的结合项目三 识别运用管理的基本方法项目四 识别运用古典管理理论项目五 识别运用行为科学理
论项目六 识别运用现代管理理论项目七 设计组织文化建设模块二 计划与决策能力项目八 识别计划职
能项目九 编制计划项目十 识别决策项目十一 运用定性决策方法项目十二 运用定量决策方法模块三 组
织与人事能力项目十三 设计组织结构项目十四 分辨及设计几种主要组织结构的形式项目十五 职权配
置与规范设计项目十五　职权配置与规范设计项目十六　整合与变革组织机构项目十七　配备与考核
员工模块四 领导与沟通能力项目十八 运用领导理论项目十九 有效行使权力与指挥项目二十 运用激励
与激励理论项目二十一 有效沟通模块五 控制与信息处理能力项目二十二 识别控制项目二十三 运用几
种主要的控制方法项目二十四 构建信息管理系统项目二十五 运用ISO国际标准课程教学设计建议参考
文献

Page 4



《管理能力基础》

章节摘录

　　模块一 管理基础能力.　　项目一 识别管理及管理主体、管理客体　　二、管理客体　　管理客
体即管理对象，是进入管理主体活动领域的人或物，是管理活动不可缺少的因素。管理活动的内容就
是由管理客体决定的。　　（一）管理客体的形式　　管理客体是什么，在管理科学中存在着不同的
看法。国外较早的管理理论认为，管理的客体是人、财、物三种形式。后来，有些管理学家指出，管
理客体中人、财、物固然是很重要的，但还不完全，主张再加上时间和信息，认为管理者没有时间观
念，没有足够的信息，是无法进行管理的。因此，时间和信息也是重要的管理客体。于是，管理客体
由三种形式扩大为五种形式，形成管理客体“五因素说”。最近有的学者又提出管理客体“七因素说
”，强调管理者还要注意士气，注意管理方法，所以，管理客体还应包括士气和方法。此外，现在还
有人把管理客体分得更为详细、具体。　　1．人、财、物是管理客体的基本形式　　从管理哲学的
角度看，把管理客体相对地区分为人、财、物三种形式是比较合理的。因为人、财、物是一切社会活
动所必需的三种因素，缺一不可。管理，在一定意义上说，也就是充分利用人力、物力和财力，把工
作做得更好。　　人是社会管理的第一类客体。人是社会的细胞，是一切社会财富的创造者。只有管
理好了人，充分调动人的主动性、积极性和创造性，才能推动社会生产的发展，促进社会不断进步。
因此科学地管理人，做到人尽其才，才尽其用，是社会管理的中心任务，是提高整个管理效益的关键
。　　第二类管理客体是物。在哲学中，物有不同的理解。广义的物是泛指世界上一切客观存在的事
物，不仅财是物，人也是物，是一种社会存在物。在这个意义上，物是人、生产资料、生活资料的总
称。在管理学中，作为管理客体的物，是同人、财相并列的客观事物，主要指生产资料，指生产力中
的物的因素。它包括工具、设备、材料等。
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《管理能力基础》

编辑推荐

　　《高等职业教育“十一五”精品课程规划教材·管理能力基础》可用作高职高专院校工商管理类
课程的教材或参考书，也可作为企业管理培训用书。
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