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前言

从开始接触企业员工的管理技能培训已经有10年左右的时间了。
记得那个时候做技能培训时，大部分学员还习惯于教师讲授，自己记笔记。
当然，偶尔也穿插一些有趣的小活动，但很多学员还太不适应——只有被点到的人才“羞答答”地参
与一下，大多数人更愿意作一个旁观者。
现在情况发生了很大的不同：培训方往往要求有大量的活动与案例，仿佛没有活动就不算是培训，学
员的参与意识也大大增强，培训课气氛非常活跃。
我认为这体现了技能学习的特点，技能学习不同于知识学习，只有在参与的过程中，才能真正有所感
悟，进而有所提高.当然，这同时也反映了成人学习的一些规律。
与此形成鲜明对比的是，目前高校管理相关专业中系统开设管理技能课程的情况比较少。
中国人民大学劳动人事学院开设了管理技能开发课程，笔者有幸参与其中。
在教学的课程中，我们参考了大量教材。
同时，在教学中也发现，管理技能的系统教材很少，分专题讲的较多。
另外，大部分的教材是针对MBA学生的，针对没有任何工作经验，不了解工作场所的学生的教材凤毛
麟角。
在这样的背景下，我和刘旭刚博士合写了这个教材。
期望在校学生掌握和了解管理技能的一些基本理念，特别是掌握一些基本的管理技能。
但是由于时间紧迫和能力所限，以上的目的没有完全达到，更像是一种有益的尝试。
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内容概要

本书涉及七种基本管理技能：自我意识、问题解决、压力管理、沟通、团队管理、冲突管理和授权。
这些技能中有的是高校学生所必须掌握的自我管理和同他人一起工作的基本技能，有的是作为一名合
格管理者必须掌握的基本技能。
本书立足于高校学生的知识背景和人生阅历，选择性地介绍了在工作场所进行管理的特点和技巧，旨
在培养他们的基本管理素养。
另外，本书还介绍了一些课堂情景下容易操作的教学游戏，使学生在活动中体验管理技能的基本特征
。
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章节摘录

插图：领导影响一个群体实现目标的能力。
在现实生活中，管理和领导是比较容易混淆的两个概念，但现代研究认为二者存在很大的区别。
管理针对的是变动中的活动，是人、组织、物质、信息、资源等的获取、传输、交流、调节、控制，
主要解决活动中相对静止状态下的近期或者眼下的问题，重点是效益、效率的提高。
领导的本质是变革活动，领导者主要处理变化的问题，指明方向，激励他人去完成目标，是为了获得
充分的进步和发展而解决的根本性问题。
领导的关键是领导者必须要有开拓精神、改革精神和创造精神。
管理者以非个人化的态度来面对目标，根据自己在事件和决策中所扮演的角色与他人发生联系。
领导者以个人的态度面对目标，以一种更加直觉和移情的方式与他人发生联系。
管理者主要通过制订计划和程序处理复杂的问题。
不过，在这里需要说明的是，本书并没有区分管理和领导。
也就是说，在本书中的管理技能和领导技能的含义是相同的。
在当前的管理实践中，区分管理与领导的逻辑意义大于实际意义。
正如大卫·A.威坦所言，“虽然这种对领导和管理的区别在过去几十年可能是适合的，但当前的研究
显示现在情况已经不同了。
管理者如果同时不是一个好的领导，是无法成功的。
同样，领导如果不是一个好的管理者也无法成功。
有效的管理和领导是无法分离的。
管理所需的技能同时也是领导所需的，反之亦然。
”技能是指学习者在特定目标指引下，通过练习而逐渐熟练掌握的、对已有的知识经验加以运用的操
作程序。
技能和知识之间存在密切的联系。
技能水平有高低之别，初级水平的技能只要具有一定的初步知识和练习就可获得，高水平的技能则需
要较丰富的知识经验，而且在其活动中的基本动作已达到自动化水平。
可以把高水平的技能称之为熟练技巧。
技能的形成与知识的掌握是有密切联系的。
技能的形成是以掌握知识为必要条件的，掌握知识不仅要掌握陈述性知识，更为重要的是掌握程序性
知识，人们掌握的知识越巩固，越有助于技能的形成。
反过来，技能的形成又会促进对新知识的掌握。
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编辑推荐

《管理技能开发》：高等学校心理学专业应用课程教材·管理心理学系列
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