
第一章  管理的历史发展 

第一节  古典管理理论 

一、早期的管理思想 

二、泰罗的科学管理理论 

三、法约尔的管理职能及一般管理理论 

(一) 六种经营活动和五大管理职能 

(二) 14 条管理原则 

四、马克斯·韦伯的理想的行政组织理论 

(一) 权威的基础 

(二) 官僚制的特征 

(三) 官僚制的优越性 

第二节  近代管理理论的发展 

一、巴纳德的一般组织管理原理 

(一) 组织论的管理理论 

(二) 正式组织与非正式组织理论 

(三) 组织平衡理论 

(四) 管理人员的职能理论 

二、梅奥的人际关系学说 

(一) 霍桑试验 

(二) 工人是社会人 

(三) 企业中存在非正式组织 

(四) 行为科学 

第三节  当代管理理论 

一、管理理论中的主要流派 

(一) 管理过程流派 

(二) 管理科学流派 

(三) 组织管理流派 

(四) 行为科学流派 

(五) 经验管理流派 

(六) 其他学说和主张 



二、管理发展的新趋势 

(一) 企业文化理论 

(二) 信息技术对管理的影响 

第四节  管理历史演进的规律和线索 

一、管理思想发展与历史发展 

二、管理思想演进的主要线索 

(一) 科学化、理性化线索 

(二) 人道主义线索 

(三) 管理过程线索 

(四) 实证分析线索 

三、管理涉及的层次和方面 

第二章  组织管理原理 

第一节  个体层次的基础知识 

一、个体假设 

(一) 个体假设的意义 

(二) 传统的看法 

1.   经济人假设 

2.   社会人假设 

3.   管理人假设 

(三) 必须回答的几个基本问题 

二、行为与学习 

三、学习过程 

(一) 个人在组织中学习的特点 

(二) 两类学习的区别 

(三) 组织层次的学习 

四、心理能量 

五、学习与心理能量的相互作用 

(一) 学习—信息蓄集—成功—能量改变 

(二)学习—信息共有—相互激励—集团能量 

第二节  正式组织与非正式组织 



一、正式组织及其要素 

(一) 正式组织的概念 

(二) 正式组织三要素 

1.   协作意愿 

2.   共同目标 

3.   信息沟通 

二、非正式组织 

(一) 非正式组织的特征 

(二) 非正式组织对正式组织的作用 

1.   非正式组织创造正式组织产生的条件 

2.   非正式组织赋予正式组织以活力 

3.   促进信息沟通 

4.   有助于维持正式组织的凝聚力 

5.   维护个人完整人格 

(三)正式组织对非正式组织的作用 

1.   正式组织为非正式组织形成创造条件 

2.   正式组织为非正式组织长期存在和发展创造条件 

三、组织的正式侧面与非正式侧面 

(一) 组织是正式组织与非正式组织的统一 

(二) 组织是正式侧面与非正式侧面的统一 

第三节  组织平衡 

一、组织内部平衡 

(一) 个人的需求、动机及其标准 

(二) 诱因的分配过程 

(三) 组织的效率 

二、组织与环境的平衡 

(一) 组织目标与环境状况的适应性 

(二) 目标实现程度 

三、组织动态平衡 

第四节  管理概念与管理职能 

一、管理的概念 

(一) 管理是组织的特殊器官 

(二) 管理的实质是协调 



(三) 管理协调是有意识的协调 

(四) 管理是维持集体协作延续发展的行为 

二、管理的职能 

第三章  企业和企业制度 

第一节  什么是企业 

一、企业的特征 

二、企业的多面性 

第二节  产权及其功能 

一、所有权 

二、产权及其功能的含义 

第三节  企业形态 

一、私营企业 

(一) 个人企业 

(二) 合伙公司 

(三) 两合公司 

(四)有限责任公司 

二、股份有限公司 

(一) 资本证券化 

(二) 有限责任制 

(三) 所有权与经营管理权分离 

(四) 公司账目公开 

第四章  决策 

第一节  管理就是决策 

一、管理职能与决策 

二、“决策人”的管理模式 

第二节  决策的过程和准则 



一、决策过程 

(一) 收集信息阶段 

(二) 拟订计划阶段 

(三) 选定方案阶段 

(四) 对已选定的方案进行评价 

二、决策的准则 

第三节  决策的技术 

一、例行问题和例外问题 

二、程序化决策和非程序化决策 

三、程序化决策的决策技术 

(一) 程序化决策的传统技术 

(二) 程序化决策的现代技术 

四、非程序化决策的决策技术 

(一) 非程序化决策的传统技术 

(二) 非程序化决策的现代技术 

第四节  决策的行为 

一、个人因素 

(一) 个人对问题的感知方式 

(二) 个人价值系统 

二、群体因素 

(一) 群体决策的优点 

(二) 群体决策的缺点 

第五章  计划与控制 

第一节  计划与控制 

一、计划与控制系统 

二、计划和控制的基础 

第二节  计划系统 

一、计划制定的意义 



(一) 计划制定工作对计划者个人或本部门的意义 

(二) 计划制定工作对企业组织的意义 

二、计划系统设计 

(一) 计划制定者 

(二) 计划范围 

(三) 与资源配置的协调 

(四) 与业绩评价的协调 

(五) 计划形式 

第三节  控制系统 

一、控制形式 

(一) 直接控制 

(二) 间接控制 

二、控制过程 

(一) 直接控制 

(二) 间接控制 

三、控制系统设计 

(一) 目标变量 

(二) 确定目标变量的测定方法 

(三) 确定事前标准 

(四) 测定结果的沟通方式 

(五) 事后评价标准的确定 

第四节  计划与控制的协调 

一、评价标准的确定 

(一) 事后标准与事前标准 

(二) 事前标准的意义 

(三) 事后标准的难度 

二、控制与计划的协调 

第六章  组织 

第一节  组织结构 

一、分工关系 



(一) 分工给组织带来的利益 

(二) 分工给组织带来的弊端 

二、部门化 

三、权限关系 

四、沟通与协商 

五、程序化 

第二节  组织结构形式选择 

一、制约组织结构的因素 

(一) 信息沟通 

(二) 技术特点 

(三) 经营战略 

(四) 管理体制 

(五) 企业规模 

(六) 环境变化 

二、组织结构的调整 

三、组织结构的形式 

(一) 直线制 

(二) 直线职能制 

(三) 事业部制 

(四) 矩阵制 

(五) 子公司和分公司 

 

第三节  制度规范 

一、制度规范的种类 

(一) 企业基本制度 

(二) 管理制度 

(三) 技术规范 

(四) 业务规范 

(五) 个人行为规范 

二、制度规范的特点 

(一) 权威性 

(二) 系统性 

(三) 科学性 



(四) 无差别性 

(五) 借助强制力 

(六) 稳定性 

三、制定管理制度规范的基本要求 

(一) 从实际出发 

(二) 根据需要制定 

(三) 建立在法律和社会道德规范的基础上 

(四) 系统和配套 

(五) 合情合理 

(六) 先进性 

四、制度规范的制定和调整 

(一) 制度制定者 

(二) 制度规范的制定程序 

(三) 制度规范的调整 

1.   管理制度规范修改的情况 

2.   管理制度规范废除的情况 

第四节  制度化管理 

一、制度化管理的实质 

二、制度化管理的主要特征 

三、制度化管理的优越性 

(一) 个人与权力相分离 

(二) 体现了理性精神和合理化精神 

(三) 适合现代大型企业组织的需要 

四、制度化与人性 

(一)“经”与“权”的关系 

(二) 他律与自律的关系 

第七章  人员配置 

第一节  人员配置概论 

一、人员配置的重要性 

(一)充分开发企业人力资源 

(二) 有效发挥组织结构功能 



(三) 提高群体质量，形成最佳工作组合 

(四) 强化管理职能，完善企业管理系统 

二、人员配置计划 

(一) 工作系统分析 

(二) 人力资源计划 

(三) 人事工作计划 

第二节  管理人员配置 

一、管理职位的设计与评价 

(一) 比较法 

(二) 职务系数法 

(三) 时距判定法 

二、管理人员的素质要求 

(一) 从事管理工作的愿望 

(二) 良好的道德品质修养 

(三) 组织协调能力 

(四) 解决问题和制定决策能力 

(五) 专业技术能力 

三、管理人员的选拔 

第三节  管理人员的培训和考评 

一、管理人员的培训 

(一) 实践中锻炼和培养管理人员 

1.   有计划的提升 

2.   职务轮换 

3.   委以助手职务 

4.   临时提升 

(二) 系统的教育和训练 

二、管理人员的考评 

第八章  激励 

第一节  激励的作用机制 

一、激励的实质和功能 



(一) 激励的实质 

(二) 激励的功能 

1.   激励有助于激发和调动职工的工作积极性 

2.   激励有助于将职工的个人目标导向实现企业目标的轨道 

3.   激励有助于增强企业的凝聚力，促进内部各组成部分的协调统一 

二、激励的心理机制 

(一) 需要 

(二) 动机 

(三) 目标 

三、激励过程 

第二节  激励理论模式 

一、需要激励模式 

(一) 需要层次论 

(二) 双因素理论 

二、动机—目标激励模式 

三、权衡激励模式 

四、强化激励模式 

第三节  激励工作系统设计 

一、激励原则 

(一) 系统性原则 

(二) 物质激励与精神激励相结合原则 

(三) 差异化原则 

二、激励方法 

(一) 工作丰富化 

(二) 员工参与管理 

(三) 奖酬 

第九章  领导 

第一节  领导的含义与功能 

一、什么是领导 

二、领导的功能 



第二节  领导的权力与影响 

一、领导权力 

(一) 法定权 

(二) 奖励权 

(三) 强制权 

(四) 统御权 

(五) 专长权 

二、领导的影响方式 

(一)外在影响 

1.   传统观念的影响 

2.   利益满足的影响 

3.   恐惧心理的影响 

(二)内在影响 

1.   理性崇拜的影响 

2.   感情的影响 

三、领导的影响系统 

第三节  领导的有效性和领导方式 

一、领导的有效性 

二、领导者的素质 

三、领导方式 

(一) 集权型 

(二) 民主型 

(三) 任务型 

(四) 关系型 

(五) 兼备型 

第四节  领导与沟通 

一、人际沟通的特点和过程 

二、组织沟通的形式 

(一) 正式沟通 

I.   上行沟通 

2.   下行沟通 

3.   横向沟通 



4.   斜向沟通 

(二) 非正式沟通 

三、组织沟通的原则 

(一) 关注准确性 

(二) 保持完整性 

(三) 确保及时性 

(四) 充分运用非正式组织 

第十章  组织文化 

第一节  组织文化的性质 

一、经营目标与经营理念 

二、组织文化及其构成 

(一) 组织文化的缘起 

(二) 思维方式 

(三) 行为规范 

(四) 共有的意义 

三、组织文化的性质 

(一) 组织文化是一种客观存在的文化现象 

(二) 组织文化是社会文化和民族文化的现实反映 

(三) 组织文化的本质是企业的“人化” 

(四) 组织文化具有明显的个性或独特性 

四、组织文化的功能 

(一) 价值观的功能 

(二) 共有的思维方式的功能 

(三) 行为规范的功能 

第二节  组织文化的形成 

一、共有价值观的形成和共有 

二、思维模式的生成和共有 

三、共同的行为规范 

四、组织文化的运用 

(一) 理想的组织文化 

(二) 让组织文化真正发挥作用 



五、组织文化的反面效应 

第十一章  变革与发展过程管理 

第一节  发展过程的特点 

一、企业组织本身的矛盾因素 

(一) 环境要求与组织内部要求之间的矛盾 

(二) 组织目标与个人目标之间的矛盾 

(三) 科学、理性与人性之间的矛盾 

二、环境的变化 

三、企业的发展 

(一) 企业发展带来企业与环境均衡的破坏 

(二) 企业发展带来企业内部均衡的破坏 

(三) 企业发展过程中产生的问题 

四、企业发展与惯性 

(一) 体系惯性 

(二) 个人惯性 

五、权变观点 

(一) 权变观点 

(二) 中庸之道 

第二节  变革与革新 

一、变革 

二、变革的困难 

三、变革的四个步骤 

(一) 提出问题 

(二) 探索变革 

(三) 全面展开 

(四) 模式重塑 

四、成熟化与革新 

(一) 革新的滞后性 

1.   对成熟化视而不见 

2.   对模式转换的必要性认识不足 

3.   规模和收益上的障碍 



4.   本业意识的障碍 

(二) 革新的过程 

(三) 对成熟化的认识 

(四) 战略探索 

(五) 战略决策 

 


