
 管理学 

 第一章 管理概述

 管理内涵

 管理的概念

 管理定义

 《管理学——原理与方法》（第七版）中管理的
 定义

 管理的性质

 两重性：自然属性与社会属性

 科学性与艺术性

 目标性

 组织性

 创新性

 管理基本职能
 传统提法  计划、组织、领导、控制、创新

 新的发展  决策、组织、领导、控制、创新

 管理的类型
 公共管理

 企业管理

 管理原理

 系统原理

 人本原理

 责任原理

 效益原理

 适度原理

 伦理原理

 分工原理

 激励原理

 创新原理

 管理的基本方法

 法律方法

 行政方法

 经济方法

 教育方法

 技术方法

 管理者

 管理者角色

 人际角色

 信息角色

 决策角色

 管理者类型

 按层次分类

 高层管理者

 中层管理者

 基层管理者

 按领域分类
 综合管理人员

 专业管理人员

 管理者的基本技能

 技术技能

 人际技能

 概念技能

 管理和环境

 管理环境概念

 管理环境的构成

 外部环境

 组织的一般环境

 组织的政治环境

 组织的经济环境

 组织的技术环境

 组织的社会文化环境

 组织的自然环境

 组织的特殊环境

 用户

 竞争对手

 渠道企业

 内部环境

 人力资源

 财力资源

 物力资源

 信息资源

 第二章 管理思想的发展及其演变

 中西方传统管理思想

 中国传统管理思想的产生与发展

 先秦时期  诸子百家

 秦汉时期  独尊儒术

 魏晋南北朝隋唐五代时期  道学佛学兴起

 宋元明时期  高度集权制

 中国传统管理思想要点

 顺道

 重人

 人和

 守信

 利器

 求实

 对策

 节俭

 法治

 早期西方管理思想

 亚当·斯密  提出经济人

 查尔斯·巴贝奇
 重视人的作用

 边际熟练

 罗伯特·欧文  子主题 1
 最早注意到人的因素对提高劳动生产率的重要性
 的人之一

 科学管理思想
 管理的中心问题是提高劳动生产率

 对科学管理理论的评价

 组织一般管理理论

 对“经营”与“管理”的研究

 倡导管理教育

 提出五大管理职能

 提出十四项管理原则和“法约尔跳板”原理

 行政组织理论  韦伯

 行为科学管理理论

 人际关系理论

 职工是“社会人”，而非“经济人”

 企业中存在着大量其特有的感情倾向和精神导向
 为纽带的“非正式组织”

 企业领导新的能力在于提高员工的满意度来激发“
 士气”，以提高生产效率

 社会系统理论

 组织是一个合作系统

 组织存在的基本条件

 明确的目标

 合作的意愿

 良好的沟通

 提出权威接受论

 X-Y理论

 X理论

 多数人天生懒惰，尽一切可能逃避工作

 多数人没有抱负，宁愿被领导批评、怕负责任

 对多数人必须采取强迫命令，软硬兼施的管理措
 施

 Y理论

 多数人愿意对工作负责，有相当程度的想象力和
 创造才能

 通过满足职工爱的需要、尊重的需要和自我实现
 的需要，使个人和组织目标一致，达到提高生产
 率的目的

 超Y理论

 没有什么一成不变的、普遍适用的最佳的管理方
 式

 灵活地采取相应的管理措施

 实质上是要求将工作、组织、个人、环境等因素
 作最佳的配合

 现代管理理论的发展趋势

 管理科学学派

 依靠建立科学的决策程序和数学模型进行决策

 以经济效果评价可行方案

 广泛使用电子计算机等先进工具进行决策

 决策理论学派

 管理就是决策

 决策有程序性决策和非程序性决策之分

 建立决策支持系统

 决策以满意为准则

 权变管理思想

 在管理实践中要根据组织所处的环境和内部条件
 的发展变化随机应变，没有什么一成不变的、普
 遍适用的管理方法

 管理过程学派

 哈罗德·孔茨在1961年发表了《管理理论丛林》

 管理过程学派

 管理是一个过程

 管理过程的职能有五个：计划、组织、人员配
 备、指挥、控制

 管理职能具有普遍性

 管理应具灵活性

 经验或案例学派

 管理应侧重于实际应用，而不是纯粹理论的研究

 管理者的任务是了解本机构的特殊目的和使命

 实行目标管理的管理方法

 战略管理理论

 波特五力模型

 新入侵者威胁

 供方侃价能力

 替代威胁

 现有的竞争者

 买方侃价能力

 基本的竞争战略

 成本领先战略

 差异化战略

 差异化战略

 Z理论

 Z理论是大内于1981年在其著作《Z理论一美国企
 业界如何迎接日本的挑战》中提出

 强调组织管理的文化因素，并认为组织在生产力
 上不仅需要考虑技术和利润等硬性指标，而且还
 应考虑软性因素

 第三章 决策

 决策概述

 决策含义

 决策过程

 决策在管理中的地位和作用

 决策是管理的基础，决策是计划工作的核心

 决策是各级、各类主管人员的首要工作

 决策是执行的前提，正确的行为来源于正确的决
 策

 决策能明确目标，统一行动，让组织成员明白工
 作的方向和要求

 组织决策选择方案的原则  组织决策选择方案的原则

 决策分类

 按决策目标的影响程度不同

 战略决策

 战术决策

 业务决策

 按决策问题的重复程度不同
 程序化决策

 非程序化决策

 按决策条件的可控程度划分

 确定型决策

 风险型决策

 不确定型决策

 按参与决策的决策主体的不同
 个人决策

 群体决策

 按决策的阶段不同
 初始决策

 追踪决策

 根据决策的方法不同
 主观决策

 科学决策

 决策的特点

 目标性

 可行性

 选择性

 满意性

 过程性

 动态性

 决策规则
 全体一致规则

 多数裁定规则

 决策方法与决策模式

 行动方案选择的决策方法

 确定型决策方法—盈亏平衡点法

 风险型决策方法—决策树法

 不确定型决策方法

 乐观原则（最大收益值原则）

 .悲观原则（小中取大原则或最大最小收益值原
 则）

 折衷原则

 “最大后悔值”最小化原则

 确定活动方向和内容的决策方法
 SWOT分析法

 波士顿矩阵分析法

 集体决策方法

 头脑风暴法

 名义小组法

 德尔菲法

 电子会议分析法

 快速决策分析法
 由美国杜克大学管理学者贝恩和沃普尔提出

 由美国杜克大学管理学者贝恩和沃普尔提出

 决策管理的模式

 “L“决策模式

 “LI”决策模式

 “LC”决策模式

 “LCT”决策模式

 “T”决策模式

 第四章 计划

 计划的基础知识

 计划定义
 计划

 计划工作

 计划工作的内容

 What——做什么？目标与内容

 Why——为什么做？原因

 Who——谁去做？人员

 Where——何地做？地点

 When——何时做？时间

 How——怎样做？方式、手段

 计划工作的性质

 计划的目标性

 计划的先导性

 计划的普遍性

 计划的效益性

 计划的意义

 计划是管理活动的依据

 计划是合理配置资源、减少浪费、提高效益的手
 段

 计划是降低风险、掌握主动的手段

 计划是管理者制订控制标准的依据

 计划种类

 照计划影响范围和影响程度分类

 战略计划

 战术计划

 作业计划

 按照计划时间间隔长短分类

 长期计划

 中期计划

 短期计划

 依据计划在内容覆盖的范围分类
 综合性计划

 专业性计划

 按计划内容的明确性分类
 指导性计划

 具体性计划

 计划根据组织活动来分类
 程序性计划

 非程序性计划

 按照计划的职能空间分类

 人事计划

 财务计划

 业务计划

 计划的形式

 目的或使命 

 目标

 策略或战略

 政策

 程序

 规则

 方案

 预算

 计划与决策的关系
 决策与计划的区别

 计划与决策的联系

 计划工作程序与方法

 计划工作的程序

 现代计划技术的方法

 网络计划技术法

 甘特图法

 滚动计划法

 线性规划方法

 业务流程再造

 计划工作原理

 限定因素原理

 许诺原理

 灵活性原理

 改变航道原理

 目标管理法

 定义

 特点

 明确目标

 参与决策

 规定时限

 评价绩效

 实施过程

 目标管理的优点与不足

 目标管理的优点

 形成激励

 有效管理

 明确任务

 自我管理

 控制有效

 目标管理的不足

 强调短期目标

 目标设置困难

 无法权变

 第五章 组织

 组织概述

 组织的概念

 组织的概念
 静态意义

 动态意义

 组织的特征

 目标一致性

 原则统一性

 资源整合性

 活动协作性

 结构系统性

 组织设计的基本要素

 组织设计任务

 组织结构

 内容

 成果

 组织设计

 组织设计的原则

 目标一致原则

 有效幅度原则

 统一指挥原则

 权责对等原则

 因事设职与因人设职相结合原则

 柔性经济原则

 组织优化原则

 关系尽可能明确

 机构尽可能简单精干

 规则与流程尽可能简化

 设计尽可能稳定又有创新

 组织结构尽量可能柔性化

 组织设计的内容

 .职能与职位的分析与设计

 部门化和部门设计

 管理幅度和管理层次的分析及设计

 决策系统的设计

 横向协调和联系的设计

 组织行为规范的设计

 控制系统的设计

 组织变革与组织发展的规划

 组织结构

 管理层次与管理幅度

 组织职权

 职权的类型

 直线职权、参谋职权与职能职权之间的关系

 集权与分权

 集权与分权

 授权

 授权的含义

 授权的优点

 授权的原则 

 授权要明确

 权责利对等原则

 命令统一的原则

 视能授权的原则

 授权的类型

 柔性授权

 模糊授权

 惰性授权

 刚性授权

 管理组织结构类型
 扁平型结构

 锥形结构

 组织结构基本类型与组织文化

 常见组织结构制度类型

 直线制

 职能制

 直线职能制

 矩阵制

 事业部制

 集团控股型组织结构

 网络型组织结构

 项目组

 委员会

 企业组织的形式

 独资企业

 合伙

 公司

 组织力量的整合

 正式组织和非正式组织

 直线和参谋

 委员会

 组织文化

 定义

 组织文化特征

 无形性

 实践性

 独特性

 传承性

 可塑性

 组织文化结构

 物质层文化

 制度层文化

 精神层文化

 组织文化功能

 整合功能

 适应功能

 导向功能

 发展功能

 持续功能

 组织文化作用

 导向作用

 约束作用

 凝聚作用

 激励作用

 辐射作用

 人员配备与组织变革

 人员配备

 人员配备的概念

 人员配备的原理

 职务要求明确原理

 责权利一致原理

 公开竞争原理

 用人之长原理

 不断培养原理

 人员的选聘来源
 内部招聘

 外部选聘

 人员的考评
 考评的目的

 管理人员考评的内容

 人员的培训
 人员培训的作用

 组织人员培训方法

 组织变革

 定义

 组织变革的类型

 战略性变革

 结构性变革

 流程主导型变革

 以人为中心的变革

 组织变革的方法

 改良式

 爆破式

 计划式

 组织变革的模式
 激进式

 渐进式

 影响组织变革的力量

 推动变革的力量

 阻碍变革的力量

 阻碍变革的原因

 组织变革的过程

 解冻

 改革

 冻结

 工作团队

 定义

 特征

 类型

 问题解决型

 自我管理型

 多功能型

 虚拟团队

 跨职能团队

 多团队系统

 第六章 领导与激励

 领导概述

 领导的含义

 领导权力

 领导权力的构成

 合法权

 奖赏权

 强制权

 专家权

 感召权力

 权力的使用原则

 合法原则

 公正原则

 例外处理

 民主原则

 领导理论的演进历程

 领导特质理论

 领导行为理论

 权变领导理论

 代表性的领导理论

 基于权力运用的领导理论

 专制式

 民主式

 放任式

 基于态度和行为倾向的领导理论

 基于行为的领导风格

 行为构成

 分类

 告知型领导风格

 推销型领导风格

 参与型领导风格

 授权型领导风格

 领导行为四分图理论

 领导方式连续统一体理论

 “管理方格”论

 领导权变理论
 菲德勒权变理论

 领导方式寿命周期理论

 利克特的领导理论

 专制—权威式

 开明—权威式

 协商式

 群体参与式

 激励

 激励的概念

 激励的特点

 激励的结果不能事先感知

 激励产生的动机行为是动态变化的

 激励手段是因人而异的

 激励的作用是有限度的

 激励的一般模式

 激励的种类

 目标激励

 物质激励

 情感激励

 负激励

 差别激励

 公平激励

 信任激励

 心智激励

 代表性的激励理论

 内容激励理论

 奥尔德弗ERG理论

 赫兹伯格的双因素理论

 麦克利兰成就需要理论

 过程激励理论
 期望理论

 公平理论

 行为改造激励理论

 正强化

 惩罚

 负强化

 忽视

 激励理论的新发展

 扁平化组织中的员工激励模式

 基于柔性管理的柔性激励

 基于团队管理的团队激励

 基于自我实现基础上的员工授权

 沟通

 沟通内涵

 沟通的概念

 沟通类型

 按沟通信息的方法

 书面沟通

 口头沟通

 非言语沟通

 电子沟通

 按沟通途径
 正式沟通

 非正式沟通

 按沟通信息流向

 下行沟通

 上行沟通

 横向（水平方向）和斜向沟通（交叉沟通）

 按沟通信息者的地位变化
 单向沟通

 双向沟通

 按沟通信息者的地位变化
 单向沟通

 双向沟通

 按信息沟通网络的形态划分

 链式

 轮式

 Y式

 环式

 全通道式

 沟通的原则

 Credibility：可信赖性

 Context：一致性

 Content：内容的可接受性

 Clarity：表达的明确性

 Channels：渠道的多样性

 Continuity and consistency：持续性与连贯性

 Capability of audience：受众能力的差异性

 沟通过程与有效沟通

 沟通的过程

 信息沟通的障碍

 产生沟通的障碍的因素

 个人因素

 人际因素

 结构因素

 技术因素

 沟通障碍的形式

 客观障碍

 主观障碍

 沟通障碍的克服

 有效沟通

 自我沟通、人际沟通与组织沟通

 自我沟通

 自我沟通概念

 自我沟通的目的

 自我沟通的方法

 人际沟通
 人际沟通的障碍

 人际沟通的障碍

 组织沟通

 组织沟通概念

 组织沟通类型

 组织外部沟通

 组织内部沟通
 正式沟通

 非正式沟通

 组织中有效管理沟通的组织障碍

 组织沟通障碍的应对措施

 第七章 控制

 控制概述

 控制含义

 控制的基本功能

 监督功能

 纠偏功能

 协调功能

 激励功能

 控制的作用及意义

 控制的类型

 根据控制活动的性质
 预防性控制

 更正性控制

 根据控制活动进程的阶段

 预先控制

 过程控制

 事后控制

 根据控制信息的来源 
 反馈控制

 前馈控制

 根据控制的手段
 直接控制

 间接控制

 控制原理

 反映计划要求原理

 组织适宜性原理

 控制关键点原理

 例外原理

 控制趋势原理

 有效控制的特征

 适时控制（及时纠偏）

 适度控制（恰到好处）

 客观控制（符合实际）

 弹性控制（有灵活性）

 控制过程与控制方法

 控制过程

 确定控制标准

 衡量工作绩效

 纠正偏差

 控制的方法

 专项控制和综合控制

 专项控制和综合控制

 标杆管理

 平衡计分卡

 有效控制

 有效控制概念

 有效控制的特征

 影响控制的权变因素

 组织规模

 员工在组织中的位置

 组织的分权程度

 组织文化

 活动的重要性

 【附录】 管理工具与管理学原理

 管理工具

 5S现场管理法

 整理（SEIRI）

 整顿（SEITON）

 清扫（SEISOU）

 清洁（SEIKETSU）

 素养（SHITSUKE）

 六西格玛管理法

 6σ管理法是一种统计评估法

 6σ是一个目标

 6σ管理关注过程

 PDCA循环

 P(plan)计划

 D(Do)执行

 C(check)检查

 A(Action)调整

 前景理论

 大多数人在面临获利的时候是风险规避的（确定
 效应）

 大多数人在面临损失的时候是风险喜好的（反射
 效应）

 大多数人对得失的判断往往根据参考点决定（参
 照依赖）

 大多数人对损失比对收益更敏感（损失效应）

 目视管理法  一种以公开化和视觉显示为特征的管理方式

 强制正态分布法

 全面质量管理

 产品质量

 工作质量

 工程质量

 服务质量

 四象限管理法则

 第一象限是重要又急迫的事

 第二象限是重要但不紧急的事

 第三象限是紧急但不重要的事

 第四象限属于不紧急也不重要的事

 管理效应与管理学原理

 管理效应

 蝴蝶效应

 鲶鱼效应

 羊群效应

 马太效应 

 自己人效应

 近因效应

 金鱼缸效应

 管理学原理

 彼得原理

 酒与污水定律

 零和游戏原理

 华盛顿合作规律

 不值得定律

 蘑菇管理

 奥卡姆剃刀定律

 手表定律

 二八定律(巴莱多定律)

 木桶理论

 破窗理论 


