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内容概要

　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材（修订版）·2008年度普通高等教育精品教材：管理
学基础（第4版）》为普通高等教育“十一五”国家级规划教材修订版，普通高等教育国家级精品教
材，是困家级精品课--管理学基础的配套教材。
《普通高等教育“十一五”国家级规划教材（修订版）·2008年度普通高等教育精品教材：管理学基
础（第4版）》第一部分介绍管理基础知识与现代管理理论与思想；第二部分重点研究计划、组织、
领导、控制四大职能和相应的十一项管理实务及其管理技能；第三部分为企业管理，供与企业经营管
理相关的专业选学。
　　本次修订主要有以下特色：一是构建管理职能、实务、技能三层架构的实用型管理学体系；二是
创建以情景和应用为载体的生活化渗透教学模式；三是建设纸质教材与网络资源高度融合的集成化平
台。
　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材（修订版）·2008年度普通高等教育精品教材：管理
学基础（第4版）》适用于普通高等院校（高职高专、应用型本科）、成人高校、民办高校的经济管
理类专业及其他相关专业的教学，并可作为实际管理者的参考用书。
　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材（修订版）·2008年度普通高等教育精品教材：管理
学基础（第4版）》提供数字课程的学习，欢迎读者登录高等职业教育教学资源中心，获取相关教学
资源，进行自主学习及交流活动。
具体登录使用方法见书后郑重声明页。
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章节摘录

版权页：   插图：    管理者的管理职能是通过一系列管理工作过程与大量的活动实现的。
这些管理工作过程与活动又可以整合成一系列的管理职责任务与实务。
一般管理者，特别是中基层管理者，在实际管理中所从事的工作职责或管理活动，可归纳为如下十大
管理实务： ★计划职能包括的主要实务： 确定目标。
管理者最首要的就是制定管理目标。
只有目标明确，才能实现有效的管理。
这是管理者的第一个管理环节。
 制定计划。
确定目标后，管理者必须制定实现目标的科学可行的计划。
高层管理者注重长期战略的制定，而中基层管理者则更注重中短期工作计划的制定。
 ★组织职能包括的主要实务： 建立机构。
有了目标与计划，管理者就要建立组织机构，设计组织制度，进行工作设计、推动组织运行，借助组
织实现目标。
 选聘人员。
建立了组织，就要选拔与配备所需要的人员，并不断加强对人员的培训与考核，提高素质，保证组织
的高效率运行。
 ★领导职能包括的主要实务： 指挥。
在工作实施的过程中，管理者要部署任务，分派工作，指挥下属有效实现目标与任务。
 激励。
提高劳动生产率的根本源泉在于员工的主动性与积极性。
管理者要通过多种方式与手段，调动下属的工作积极性，齐心协力地完成任务。
 沟通。
在实现目标的过程中，必然存在大量的矛盾、冲突与问题，这就需要管理者进行上行、平行与下行沟
通，统一思想，统一步调，增强凝聚力与责任感，使组织的全体人员团结奋斗。
 协调。
在工作的运行中出现各种问题与不协调，管理者就要运用各种手段与措施，协调各种要素、环节之间
的关系，实现生产经营的协调运行与发展。
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