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内容概要

　　本书是适应高职高专教学改革需要，体现高职高专教材特色为目标而编写的。
在内容上，坚持实用性、针对性原则，根据学生就业后所需的管理技能来选择教材内容；在形式上，
努力探索“讲、读、练”一体化的新型教学模式。
本书各章后附自我测试题，便于学生对所学知识进行练习、巩固和自我评测。

　　全书共15章，内容包括：绪论、管理思想的发展、计划职能概述、战略管理、决策、组织职能概
述、组织中的职权配置、人力资源管理、组织变革、领导职能概述、领导理论与领导艺术、沟通、激
励、控制职能概述和控制方法，任课教师可根据教学计划和教学对象的具体情况对教材内容进行取舍
。

　　本书可作为专科院校、高等职业学院、成人教育学院经管类专业教材，也可作为开设本课程的其
他专业的教材。
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书籍目录

前言
第1章　绪论
　1.1　管理的内涵
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　5.2　决策的程序与影响因素
　5.3　决策的方法
　自我测试
第6章　组织职能概述
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章节摘录

版权页：插图：（2）统计报告统计报告是根据衡量标准，采集相关的数据并按一定的统计方法进行
加工处理而形成的报告。
采用统计报告时特别要注意两个问题：①所采集的原始数据要真实、准确。
②所使用的统计方法要恰当。
否则，统计报告就没有实际意义。
此外，统计报告要求全面，要求包括涉及衡量工作的各个重要方面，特别是其关键点不能遗漏。
随着计算机应用越来越广，统计报告的地位会越来越高，作用越来越重要。
（3）口头报告和书面报告口头报告的优点是快捷方便，而且能够得到立即反馈。
其缺点是：报告内容容易受报告人一时的主观意识所左右，也不便于存档查找和重复使用。
两者相比，书面报告要比口头报告更加精确全面，也更加易于分类存档和查找，报告的质量也更容易
控制。
（4）抽样检查在全面检查工作量比较大，而且个人工作质量比较平均的情况下，通过抽样检查来衡
量工作业绩，不失是一个好办法。
抽样检查就是随机抽取一部分工作作为样本，进行深入、细致的检查、测量，再统计分析样本数据，
从而推测全部工作的情况。
这是一种科学、有效方法，例如，在大批量生产的企业，产品的质量检查通常就采用这种方法。
无论采取哪一种方法来衡量工作业绩，都要注意所获取信息的质量问题，信息质量主要体现在以下4
个方面：①真实性，即所获取的信息应能客观地反映现实，这是最基本的要求。
②完整性，即不要遗漏重要的信息，以防影响工作的全面性和可靠性。
③及时性，就是信息的采集、加工、检索、传递要及时，以反映即时动态。
过时的信息就会失去其作用，使控制工作无效，甚至导致错误的结果。
④适用性，即应根据不同部门的不同要求，采集不同种类、范围、内容、详细程度、精确度的信息。
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编辑推荐

《管理学基础》是普通高等教育“十二五”规划教材,21世纪高职高专规划教材之一。
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