管理学基础复习资料
题型比值：名词解释40分，计算题：10分 简答30分，论述与案例分析20分。

第一章　管理与管理学

1． 了解管理的形式过程，管理学的研究对象和研究方法。

管理的性质：

管理的二重性、管理的科学性、管理的艺术性

马克思关于管理二重性的理论认为，管理一方面是由于许多协作劳动而产生的，是由生产社会化引起的，是有效地组织共同劳动所必需的，因此它具有同生产力、社会化大生产相联系的自然属性，它具有同生产关系、社会制度相联系的社会属性。

管理的科学性是指管理作为一个活动过程，其间存在着一系列基本的客观规律。

管理的艺术性就是强调管理的实践性，没有管理实践则无所谓管理艺术。

2． 理解并掌握管理与外部环境的关系，管理的作用。

组织与外部环境间的关系表现为两个方面：一是社会环境对组织的作用；二是组织对外部环境的适应性。

３.重点理解并掌握管理的性质和管理的职能。

管理的职能应包括几个方面：

计划、决策、组织、人事、领导、激励、控制、协调

管理的作用：

管理可以维持组织的存在、管理可以提高组织的效率
重点掌握：管理的内涵、管理者的角色和管理技能
第2章 管理理论的形成与发展

重点理解并掌握科学管理理论、企业文化的概念

第三章  计划

掌握计划工作的概念和性质，计划的种类（重点掌握按照计划内容进行划分的分类）。
计划工作的程序：

机会分析、确定目标、制定计划的前提、制定可供选择的方案、评价各种方案、选择方案、制定派生计划、用预算形式使计划数字化

第四章  目标管理

２．理解并掌握目标的含义及确定目标的原则，目标管理的含义及特点。

目标的含义：

企业目标是在分析企业外部环境和内部条件的基础上确定的企业各项经济活动的发展方向和奋斗目标，是企业经营思想的具体化。

目标管理的含义：

目标管理（简称ＭＢＯ）是一个全面的管理系统。它用系统的方法，使许多关键管理活动结合起来，高效率地实现个人目标和企业目标。

３．掌握目标管理的实施过程以及对目标管理的评价。

目标管理的实施一般可分为：目标建立、目标分解、目标控制、目标评定

目标管理主要有以下的优点：

能有效地提高管理的效率、能有助于企业组织机构的改革、能有效地激励职工完成企业目标、能实行有效监督与控制，减少无效劳动、

目标管理的局限性：

目标指定较为困难；目标指定与分解中的职工参与费时、费力；目标成果的考核与奖惩难以完全一致；企业职工素质差异影响目标管理方法的实施。

第五章   战略管理

1．掌握战略的含义和特征，战略管理的含义，战略的构成要素。
2．熟悉总体战略、竞争战略的类型和特征。
3．了解不同类型战略的实施条件和适用情况。
第六章   决策
1. 掌握决策的含义和作用，决策定量方法和定性方法。
２．理解并掌握决策的作用与原则。

决策在管理中的作用：决策是决定组织管理工作成败的关键；决策是实施各项管理职能的保证

决策原则：满意原则、分级原则、集体和个人相结合的原则、定性分析与定量分析相结合的原则、整体效用的原则。

重点掌握决策的定性方法与定量方法。定性重点：头脑风暴法的概念
定性决策方法：头脑风暴法、特尔菲法、哥顿法、其他定性决策方法。

头脑风暴法的三个阶段：第一阶段是对已提出的每一种设想进行质疑，并在质疑中产生新设想，同时着重研究有碍于实现设想的问题。第二阶段是对每一种设想编制一个评价意见一览表，同时编制一个可行性设想一览表。第三个阶段是对质疑过程中所提意见进行总结，以便形成一组对解决所论及问题的最终设想。

特尔菲发：确定预测题目、选择专家、制定调查表、预测过程、作出预测结论。

计算题考定量决策方法（决策树方法）

第七章  组织结构设计

重点理解并掌握组织的工作原则。
组织工作原则：目标任物原则、责权利相结合的原则、分工协作原则及精干高效原则、适宜的管理幅度原则、统一指挥原则和权利制衡原则、集权与分权相结合的原则。

第八章    组织结构

1． 理解并掌握管理层次与管理幅度的含义及其影响因素，合理确定管理层次与管理幅度。

管理幅度是指一个主管能够直接有效地指挥下属成员的数目。

影响管理幅度的因素主要有六种：主管人员及其下的素质和能力；工作性质；工作的类别；管理者及其下属的倾向性；组织沟通的状况；组织环境和组织自身的变化速度。

管理层次是指一个组织设立的行政等级的数目。

重点：集权与分权的概念；重点理解并掌握几种主要的组织结构形式。

集权是指决策权在组织系统中较高层次的一定程度的集中；分权是指决策员在组织系统中较底层次的一定程度的分散。

第8章 人员配置

重点掌握从组织内部、外部选聘管理人员有何优缺点？人员配备的概念
第九章   领 导

1.重点掌握 领导的含义与特征
  领导是在一定的社会组织或群体内，为实现组织预定目标，运用其法定权力和自身影响力影响被领导者的行为，并将其导向组织目标的过程。

（1） 领导是一种活动过程

（2） 领导的基本职责

（3） 领导的本质

（4） 领导的工作绩效
 重点掌握：菲德勒的随机制宜领导理论。
（1） 领导行为连续统一体理论

（2） 管理系统理论

（3） 管理方格理论

（4） 权力理论

第十章   激  励     

1.解释激励的概念以及马斯洛理论（重点掌握）
2．重点掌握强化的类型
掌握激励的主要手段和方法以及强化的类型
    第十一  章   沟 通
1. 掌握沟通的含义，有效沟通的障碍及克服，管理冲突的策略。
2．熟悉沟通过程，组织冲突的原因以及协调。
第十二章   控制的基础理论

1.掌握控制的含义和类型，控制工作的原则和要求。
掌握控制的基本内容、前馈控制的概念
2.控制的基本过程

控制的基本过程包括三个步骤：（1）制定控制标准（2）衡量工作绩效（3）纠正扁差

3.实现有效控制的原则

（1） 目标明确原则（2）重点原则（3）及时性原则（4）灵活性原则（5）经济性原则

第十三章    控制技术与方法

 1.了解作业控制系统和方法，全面绩效控制系统和方法。
