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前言

　　一、本立项教材的目标定位　　《现代管理学概论》是教育部高职高专公共事业类专业教学指导
委员会立项并向全国高职高专重点推荐的一部管理学教材。
编者力图编写一部适应高职高专公共事业类专业教学改革的需要，符合教育部高职高专公共事业类专
业的建设基本要求，符合高职高专人才培养方案及工学结合的特点，符合现代管理职业技能岗位的核
心技能要求，符合管理学课程的教学发展要求，体系比较完整、知识内容简明扼要，反映当代管理新
思想、新发展的高职高专管理学骨干教科书。
　　二、本立项教材的编写特点　　（1）体系完整，内容全面。
本立项教材以培养公共事业和企业基层管理岗位的综合管理技能为主线，编写体系在保留管理学传统
体系的基础上作了部分新的尝试，如将计划、组织、领导（包括激励）、控制作为现代管理的主要职
能，把决策、沟通、管理创新作为四项主要职能的支持和保障。
为适应非企业管理专业的需要，加人了“现代企业管理实务”一章，对企业经营管理、企业财务管理
、企业人力资源管理、企业资本运作与增值作了阐述。
为适应管理岗位职业道德建设的需要，增加了管理伦理、管理的社会责任等内容。
　　（2）创新教材编写模式。
本教材以培养公共事业、企业等单位基层管理岗位需要的高技能型人才为导向，将知识点与管理岗位
的核心技能紧密对应，重点突出了高职高专公共事业类专业管理学教材的现代性、体系性、技能性、
应用性与实践性。
在教材编写方式上，突破了单一的叙述方式，设置了“学习目标”、“本章知识与职业技能点”、“
案例导人”、“本章小结”、“本章思考题”、“案例分析”、“模拟管理训练”、“课外阅读资料
”，力求探索出导人、精讲、阅读、研究、练习、实践一体化的新型管理学教材模式，努力打造体现
高职高专特色的创新型、实用型、实践型、技能型教材。
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内容概要

本书以能力为本位，从适用够用的角度出发，根据管理的基本内涵和高职学生管理能力的基本要求来
安排教材内容。
在介绍管理的基本概念与要素、职能与环境、主体与客体、机制与方法、管理理论的发展、管理伦理
与组织文化、管理的基本原理与方法的基础上，依据管理工作的逻辑过程，深入浅出地介绍了决策、
计划、组织、领导、激励、沟通、控制等管理环节的内容和方法。
本书在介绍管理基础知识和基本技能的同时，还兼顾了现代企业经营管理、财务管理、人力资源管理
、资本运作与增值、知识管理等方面知识和能力的拓展，同时还介绍了企业流程再造理论、虚拟组织
理论、供应链管理理论等国际前沿的管理思想。
    本书在章节体例的设计上，遵循能力递进和理论与实际相结合的规律，有利于按照行动导向的教学
理念引导学生自主学习，在提高学生专业能力的同时，增强学生的方法能力和社会能力。
    本书是教育部高职高专公共事业类专业教学指导委员会推荐教材，适合高职院校各专业开设的管理
学基础课程教学。
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章节摘录

　　1 现代管理概述　　1.2 管理的职能与环境　　1.2.1 管理职能的概念　　管理工作就是帮助组织充
分利用资源以实现组织目标。
在具体的管理工作中，管理者是通过完成一系列的工作步骤来实现组织目标的，这一系列的工作步骤
和程序构成了管理过程。
根据长期的实践和理论研究可知，管理是由一些相互关联的活动组成的，这些相互关联的管理活动称
为管理的职能（functions of management），包括计划工作、组织工作、领导工作和控制工作四项职能
（见图1.2）。
管理职能就是管理过程中各项活动的基本功能，即管理过程中各项活动应该担负和完成的基本任务。
　　任何一位管理者都要承担以上四种管理职能，但不同层次的管理者花在各项职能上的时间不同（
见表1.1）。
例如，基层管理者花在领导职能上的时间要多于中高层管理者。
基层管理者在领导职能上用时最多，说明他要与一线的作业人员直接接触。
中层管理者在领导职能上的用时虽然比基层管理者少，但与自己的其他工作相比，用时仍然是最多的
。
高层管理者在组织职能上的用时最多。
从表1.2还能看出，随着管理者在组织中层级的增高，他们在计划、组织、控制职能上的用时增加，而
在领导职能上的用时减少。
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