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前言

任何一名管理者都是在从事某一个特定行业的管理工作，因此，对于一个管理者而言，都会涉及三个
方面的管理任务：首先以个体的形式出现自我管理（个人管理），然后融入一个团队出现团队管理，
最后是各团队组成的组织管理。
与此对应，作为培养具有共性的通用管理能力的通用管理体系内容也应包含个人管理、团队管理和组
织管理三方面的内容。
目前市场上没有合适的可培养管理者通用管理能力的教材，本教材的出版弥补了这方面的空白。
由于管理的规律与方法主要来自于实践，因此，通用管理实务是一门科学性与艺术性有机结合的实用
性很强的学科。
本教材紧紧围绕高职高专人才培养目标，按照理论适用、实用、够用的改革要求，探索一种“教育、
娱乐、知识讲授、技能培养”一体化的新型教材模式，力求做到讲理论深入浅出，讲实训操作可行。
这是高职高专课程改革与创新的成果之一。
本教材在学习要点方面，提出了理论目标和能力目标；在正文的叙述中，穿插了大量的阅读材料、想
一想、做一做、资料卡等内容，以加强学生对中心内容的理解；在每章的后面，以足够的篇幅设置了
习题与实训内容，提供包括名词解释、填空题、判断题、单选题、多选题、案例分析和实训题等多种
类型的题目以供练习。
通过大量习题与实训来检验学生对课程知识的掌握程度，从而形成完整的教与学的循环。
值得注意的是，本教材的所有习题均提供答案，采用本教材的老师、学生可联系出版社获取习题答案
。
本教材以通用管理体系为框架，包括概述、个人管理、团队管理和组织管理四部分内容，共13章。
本教材由广州科技贸易职业学院叶萍老师担任主编，广州科技贸易职业学院李兆允老师和罗定职业技
术学院赵柳村老师担任副主编，罗定职业技术学院胡志权老师、广州体育职业学院赵晓瑜老师、宁夏
职业技术学院金迎春老师参加编写。
各章具体分工如下：第1、5、13章由叶萍编写，第2章由李兆允和金迎春编写，第3章由叶萍和金迎春
编写，第4、12章由赵晓瑜编写，第6、7章由胡志权编写，第8、9章由赵柳村编写，第10、11章由李兆
允编写。
本教材由叶萍负责总体框架设计，叶萍和李兆允统稿和定稿。
本教材可作为高职高专经济管理类专业教材，也可作为各级领导干部和经济管理人员的学习参考书。
本教材在编写过程中，参阅了许多专家和学者的相关著作、教材、案例资料及国内外研究成果，谨在
此向这些作者表示由衷的感谢！
《通用管理实务》的编写是一种新的尝试。
由于编者水平有限，书中难免有不完善和不妥之处，敬请专家、学者、同仁和读者见谅，并不吝批评
赐教，编者将不胜感激。
同时，对出版社的领导和编辑的鼎力支持和精心指导表示衷心的感谢！
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内容概要

本书以通用管理体系为框架，在体例编排上注重科学性与实用性的结合，力求理论深入浅出，实训操
作可行。
本书共13章，主要内容包括：概述、个人规划管理、个人时间管理、个人心理管理、个人形象管理、
团队建设管理、团队沟通管理、团队冲突管理、团队激励管理、创业管理、组织管理职能、组织行为
管理、组织形象管理。
    本书主要作为高职高专经济管理类专业教材，同时也是广大管理学爱好者自学的理想读本。
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章节摘录

第1章概述1.1 管理活动概述1.1.1 管理的概念1.管理定义的多样化关于管理的定义，至今仍未得到公认
和统一。
长期以来，许多中外学者从不同的角度出发，对管理做出不同的解释。
就不同的定义的基本点来看，主要有以下一些观点。
强调工作任务的人认为：“管理就是由一个或多个人来协调其他人的活动，以便收到个人单独活动所
不能收到的效果。
”强调管理者个人领导艺术的人认为：“管理就是领导。
”强调决策作用的人认为：“管理就是决策。
”强调对人的管理的人认为：“管理就是通过其他人来完成工作。
”强调管理的本质的人认为：“管理就是协调活动。
”2.管理的定义管理定义的多样化，反映了人们对管理的多种理解以及各管理学派的研究重点与特色
。
”根据对管理本质和要素的认识，本书试提出较为系统的定义：管理，就是在特定的环境和条件下，
对组织资源进行计划、组织、领导和控制，实现组织目标的社会实践活动及其过程。
这个定义包含如下含义。
（1）管理的目的是有效地实现组织目标。
一切管理活动都是围绕着管理的目标而进行和展开的，是一种有目的、有意识的社会活动。
（2）管理的对象是各种组织资源，包括人、财、物、信息等。
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编辑推荐

《通用管理实务》特点：针对性强：切合职业教育目标，重点培养职业能力，侧重技能传授。
科学实用：面向应用型人才的就业，具备大量当前实用案例分析研究，注重培养学生的实践能力。
内容新颖：借鉴国内外最新的教材，融会当前最新的理论，遵循最新发布的各项准则、规范。
系列完整：把握财经管理专业相关学科，课程之间的关系，整个系列体系严密完整。
方便教学：网上提供完备的电子教案，习题参考答案等教学资源，适合教学需要。
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