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前言

管理是一门科学性与艺术性有机结合的实用性很强的学问。
对这门学问的掌握，将使一个人受益无穷。
任何一个人，只要存在于一定的组织或社会中，那么，他要么是管理者，要么是被管理者，要么是自
我管理者。
作为管理者，不论他是在管理一个组织或组织中的一个单位，还是在管理某一群人或者某一项工作，
无疑都需要熟练地掌握管理这门学问。
这是他提高工作成效水平的必然。
而作为被管理者，如果了解管理工作开展的过程，他与上司之间的相处就容易得多，因为他会清楚上
司为什么对他提出这样的要求，也能料想到自己的某种行为表现会得到怎样的结果，并能自主地从组
织目标或自己所期望的未来职业发展和职位升迁目标的考虑中调整自己的行为，甚至还能对他人的行
为表现作出合理的评价并提出改进的建议。
在现代社会中，有发展前途的被管理者绝不应是事事、时时都等待着他人来管理的被动者；相反，他
应该是能准确地领悟所接受的管理信号并能在适当的时候和适当的事情上表现出自我管理能力的主动
者。
站在管理者的立场，试着运用管理学的原理和方法去思考和分析一些问题，会使你平时的不解、疑惑
、疑难得到比较明确的解答。
正在各类组织的各级职位上从事管理工作的人，对管理实践有了或多或少的了解，由此积累了一定的
管理经验，但仍需通过对管理知识的学习，掌握管理工作的更完整的框架体系，借此思考和总结自己
工作中的得失成败，并在理论知识与自身经验的熔炼中合成出提高管理工作成效的最佳途径。
近年来许多富有实践经验的管理者纷纷“回炉”进高等院校、企业自办大学或培训中心学习工商管理
课程，就表明了他们对管理理论知识的渴望。
目前尚没有实际管理经验的人，也希望对管理工作的开展过程有个比较系统、全面的了解，以便为他
们未来登上管理的舞台奠定坚实的基础。
况且没有正式的管理者头衔的人在日常的工作、学习和生活中，都多多少少地作为一个自我管理者在
实践着他们自己也许还没有清晰觉察到的管理活动。
将你自身体验到或从他人身上观察到的管理实务与本书介绍的管理基本知识结合起来，你会发现学习
管理学这门课程不仅有益、有趣，而且颇具现实意义。
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内容概要

管理是一门系统性、科学性、艺术性和实用性较强的学问。
任何一位管理者，无论是在管理一个组织或者组织中的某个单位，抑或管理一群人或一项工作，都需
要熟练掌握这门学问。
    《管理学(第4版)》从管理者与管理工作、管理决策、管理的基本职能以及这些职能的综合与应用的
逻辑框架出发，由浅入深、循序渐进、简明扼要地介绍了管理工作的实质、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，力求做到体系完整而又突出重点，同时注重实践教学，提供丰富的案例以及反
映现实管理情境的模拟试题与练习。
    《管理学(第4版)》既可作为经济管理类各专业层次学生的教材，也为从事各类管理工作的读者提供
了一本通俗易懂、有效实用的管理学培训或自学图书，让读者在轻松的阅读中领悟管理的真谛，并将
之灵活运用到对企业及其他各类组织，以及对人和对工作等各个方面的管理中。
本书由王凤彬等编著。
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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
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运作中的主要问题  第8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1节  管理者的作用  第2节  管理者的两类使命  第3节  学习型组织  第9章  人力资源管理过程  第1节 
人力资源管理的任务与过程  第2节  人力资源计划的制定  第3节  人力资源管理工作的组织  第4节  员工
行为的引导与控制  第10章  销售工作管理过程  第1节  销售工作中的计划  第2节  销售工作中的组织  第3
节  销售工作中的领导  第4节  销售工作中的控制  第11章  理财工作管理过程  第1节  理财工作中的计划  
第2节  理财工作中的组织  第3节  理财工作中的领导  第4节  理财工作中的管理控制  第12章  自我测试  
选择题  案例题  练习题参考答案主要参考书目
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章节摘录

插图：（3）成本花费。
企业要将资源转化为成果，最理想的要求是使产出的产量和质量控制在既定的成本花费之内。
这种控制通常是建立在拨给一个单位的经费预算的基础上的。
典型的经费预算是直接依据所产出成果的产量和质量来规定该项活动的成本花费标准的。
以上是从产出目标角度对组织将资源转化为成果的活动过程的一种衡量。
其总的要求是，管理工作要确保组织在活动过程中能按质、按量、按期、低成本地提供适销对路的产
品或服务。
2.组织的效率与效果组织的绩效目标是对组织所取得的成果与所运用的资源之间转化关系的一种更全
面的衡量。
组织的绩效高低表现在效率和效果两个方面。
所谓效率，是指投入与产出的比值。
例如，设备利用率、工时利用率、劳动生产率、资金周转率以及单位产品成本等，这些是对组织效率
的具体衡量。
由于组织所拥有的资源通常是稀缺、有价的，所以管理者必须关心这些资源的有效利用。
对于给定的资源投入，如果组织能获得更多的成果产出，就具有较高的效率。
类似地，对于较少的资源投入，如果能够获得同样的甚至更多的成果产出，便也具有较高的效率。
然而，管理者仅仅关心组织活动的效率还是不够的，管理工作的完整任务必须是使组织在高效率的基
础上实现正确的活动目标，也就是要达成组织活动的效果。
效果的具体衡量指标有销售收入、利润额、销售利润率、产值利润率、成本利润率、资金利润率等。
利润就是销售收入与所销售产品或服务的总成本的差值。
利润是一项经市场检验的衡量效果的客观的指标。
效率和效果是两个有联系但并不相同的概念。
效率涉及的只是活动的方式，它与资源的利用相关，因而只有高低之分而无好坏之别。
效果则涉及活动的目标和结果，不仅有高低之分，而且可以在好和坏两个方向上表现出明显的差距。
如果说高效率是追求“正确地做事”，好效果就是保证“做正确的事”。
在效果为好的情况下，高效率无疑会使组织的有效性提高，但从本质上说，效率与有效性之间并没有
必然的联系。
有时，一个企业的效率可能比较高，但如果生产的产品没有销路，或者不能满足顾客的需要，这样效
率越高反而会导致有效性越差，因为此时产品生产得越多，库存积压也就越多，从而企业亏损也越多
。
所以，一个有效的管理者应该既能指出应当怎么做才能使组织保持高的效率，又能指出应当做什么才
能取得好的效果，这样组织才具有最大的有效性。
现举一个简单的例子说明组织的有效性是如何同时取决于效率和效果两项指标的。
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《管理学(第4版)》：普通高等教育“十一五”国家级规划教材,教育部普通高等教育精品教材,教育部
经济类、管理类专业主干课程推荐教材,通用管理系列教材
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