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内容概要

《新编管理学基础实训教程》遵循高职教育理论必需够用、强调实践应用、好教好学好用的思路，坚
持以应用为导向，依据管理过程为主线编写。
教材内容体现了知识学习和技能训练兼顾的原则，全书分为管理与管理者、管理思想演变、管理与管
理环境、决策及其方法、计划、组织、领导和领导艺术、激励、沟通、控制及其方法、管理创新及其
方法、综合实训等十二个模块，包含三十八个实训项目。
除模块十二属于综合实训外，其余实训项目均按知识点进行设计，包括实训项目、基本知识点、实训
内容、组织方式及步骤、实训时间及成绩评定等环节。
知识点条理清楚，实训内容明确，操作步骤清晰，成绩评定标准客观具体，能够充分体现“教、学、
做”融于一体的要求和特点，在使用过程中更易于实训指导老师操作，而且更易于学生通过实训提高
各方面的管理技能。
    本教材是浙江省省级精品课程《管理学基础》配套教材，并被列入2009年度浙江省高校重点教材建
设项目。
教材内容以管理过程为主线编排，并有选择地吸收了不少最新研究成果，努力反映管理实践和高职教
育教学改革的新趋势，既可供教学使用，也可作为自学教材，如果结合我们的精品课程网站使用，信
息容量会更大。
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书籍目录

模块一  管理与管理者  实训项目一  管理的含义、职能及其作用  实训项目二  管理者的层次、角色、具
体任务及技能  实训项目三  管理者的素质及培养模块二  管理理论的演变  实训项目一  近代管理理论  
实训项目二  现代管理理论  实训项目三  中国古代管理思想模块三  管理与管理环境  实训项目一  管理
外部环境  实训项目二  管理内部环境  实训项目三  管理环境分析模块四  决策及其方法  实训项目一  决
策的含义、特点、过程及影响因素  实训项目二  主观决策方法  实训项目三  定量决策方法  实训项目四 
个人决策与群体决策模块五  计划  实训项目一  目标与目标管理    实训项目二  计划的编制    实训项目三
 时间管理  模块六  组织  实训项目一  组织结构的设计    实训项目二  岗位设计和人员招聘    实训项目三  
团队组织管理  模块七领导和领导艺术  实训项目一  领导者和管理者的区别    实训项目二  领导方式与
领导行为    实训项目三  领导者的素质  实训项目四  授权的艺术  模块八  沟通  实训项目一  沟通的含义
及重要性  实训项目二  沟通过程及基本条件    实训项目三  沟通方式    实训项目四  沟通障碍的排除模块
九  激励  实训项目一  激励的过程以及重要性  实训项目二  激励理论  实训项目三  激励方法模块十  控制
及其方法  实训项目一  控制与控制过程    实训项目二  控制的类型与方法  模块十一  管理创新及其方法  
实训项目一  管理创新的含义、特点及内容  ⋯⋯模块十二  综合实训后记
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章节摘录

　　1.品德　　品德是推动个人行为的主观力量，体现了一个人的世界观、人生观、价值观、道德观
和法制观念，持续有力地指导着他对现实的态度和他的行为方式。
作为一名管理者，从其所应履行的职责出发，应具有强烈的管理意愿和良好的精神素质。
　　（1）有强烈的管理意愿和责任感　　如果一个人缺乏为他人工作承担责任、缺乏激励他人取得
更大成绩的愿望，那么即使他已经走上了管理者岗位或者具有从事管理工作的潜能，他也不可能成为
一名合格的管理者。
管理愿望是决定一个人能否学会并运用管理基本技能的主要因素。
只有树立一定的理想，有强烈的事业心和责任感，一个人才会有干劲。
勇挑重担，渴望在管胖岗位上有所作为.有所贡献。
所以，管理者首先要有强烈的管理意愿。
　　（2）良好的精神素质　　由于管理工作的特殊性.作为一名管理者，除了要有强烈的管理意愿外
，还要有良好的精神素质，即要具有创新精神、实干精神、合作精神和奉献精神。
面对复杂多变的管理环境，管理人员要有创新精神，勇于开发新产品、开拓新市场、引进新技术、起
用新人、采用新的管理方式，以适应时代发展的要求；要敢于冒险，没有一定的承受风险的心理素质
，也不适合从事管理工作；在组织发展过程中.往往会遭受挫折和失败.这就要求管理者具有百折不挠
的拼搏精神和吃苦耐劳的实干精神；管理者的工作依赖于他人的努力程度。
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