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内容概要

　　本书是面向来自各种不同背景的初学管理学的人士编写的。
为使本书成为一本好用又易懂的入门培训或自学的教材，我们在编写过程中努力以描述性的语言，由
浅入深、循序渐进地介绍管理工作的实质、过程，以及各项职能活动开展的原理和方法。
在内容取舍与安排上，力争做到体系完整而又突出重点，并注重案例教学和反映现实管理工作情形的
模拟试题的练习，以使一些重要理论知识能在看书学习、做题思考和联系实际的过程中，在读者心中
留下更深刻的印象。
　　本书是按照“概述篇”、“管理的基本职能篇”、“综合与应用篇”这样的逻辑顺序来阐述管理
过程的有关知识及其应用的。
与一般的管理学教材不同，本书在最后一篇中增加了体现管理职能的整合、发展和应用的一些章节。
增加这些内容的目的是为了让读者了解：在管理学这门课程中，计划、组织、领导、控制这几大管理
职能实际上并不是彼此孤立存在的，而是相互联系、相互交织地构成一个有机的整体；有效的管理过
程要求相关管理职能间互相支持、配合，并根据管理所要完成的任务而作出调整和变通；管理职能作
为支撑管理知识体系的支柱，不仅可以用来分析和规范对整个企业或组织的管理行为，也可进一步应
用到对人的管理，以及对生产、销售、理财等工作的管理乃至对组织环境的管理上。
读者不难从中发现管理的普遍性与共通之处。
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书籍目录

第1篇 概述第1章 管理者与管理工作第1节 管理的概念、作用和任务第2节 管理者的职责、技能及职业
化第3节 管理的过程、特性和适用范围第4节 管理工作所面对的环境第2章 管理决策第1节 决策的含义
与过程第2节 决策的要素与类型第3节 个体决策的基本方法第4节 群体决策的基本方法第2篇 管理的基
本职能第3章 计划第1节 计划工作的实质和意义第2节 计划工作的类型第3节 计划工作的程序第4节 目标
及目标制定第5节 计划方案的制定第6节 制定计划的技术方法第4章 组织第1节 组织工作的基本内容和
过程第2节 职务设计与人员配备第3节 部门划分与整合第4节 组织中的职权关系第5节 常见的组织结构
形式第6节 组织运作中的主要问题第7节 组织变革第5章 领导第1节 领导的本质与内容第2节 领导的权力
基础第3节 领导效能的决定因素及有关的领导理论第4节 人性假设与激励第5节 信息沟通第6节 组织气
氛与组织文化第6章 控制第1节 控制的含义与作用第2节 管理控制的过程与要素第3节 管理控制的类型
与方法第4节 管理控制的基本原则第3篇 综合与应用第7章 管理思想的演变第1节 古典管理思想第2节 行
为管理思想第3节 定量管理思想第4节 系统和权变管理思想第8章 事务型管理与变革型管理第9章 人力
资源管理过程第10章 销售工作管理过程第11章 理财工作管理过程第12章 自我测试练习题参考答案主要
参考书目
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