《管理学基础》

◎参考教材
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◎考试题型

	序号
	题型

	1
	选择题

	2
	名词解释

	3
	简答题

	4
	案例分析题

	5
	论述题


管理概述

第一点  管理及其职能

理解管理的概念、管理的性质

识记管理职能

第二点  管理者

识记管理者的含义，理解管理的分类和角色

分析基层、中层、高层管理者在管理职能和技能方面的差异

第三点  管理学

识记管理学的定义

理解管理学研究内容和研究方法

第四点  管理与环境

理解一般环境和具体环境

分析组织与外部环境的关系

管理理论

第一点  古典管理理论

理解泰罗的科学理论要点

法约尔管理一般管理理论要点

马克斯·韦伯理想行政组织体系特点

第二点  行为科学理论

理解霍桑实验的结论

行为科学理论产生的背景及其内容

第三点  现代管理理论

识记上述管理学派的主要代表人物

理解主要管理学派的观点

决策

第一点  决策概述

识记决策的含义

理解决策的特点、地位和作用

第二点  决策的依据和类型

识记决策的依据

理解不同类型的决策

第三点  决策的方法

理解头脑风暴法、德尔菲法等定性决策方法

应用量本利分析方法和决策树决策方法进行决策

第四点  决策的影响因素与决策程序

理解影响决策的因素

应用决策程序进行决策

计划

第一点  计划工作概述

理解计划的概念、内容、作用、特点

掌握按表现形式分类的各种计划及相互关系

第二点  计划工作流程与原则

理解影响计划有效性的因素、计划的原则

应用计划工作流程制定计划

第三点  计划工作方法

理解滚动计划方法、网络计划法

应用甘特图法制定计划

第四点  目标管理

识记目标的作用和特点、目标管理的含义

理解目标管理的含义、目标管理的实质、目标管理的过程、目标管理的优缺点

组织

第一点  组织与组织工作概述

识记组织的含义、组织工作的含义和组织的分类

理解组织工作的主要内容

第二点  组织设计

识记组织设计的含义和任务、管理幅度和管理层次的含义

理解影响组织设计的因素、集权与分权、组织设计的原则和步骤、组织结构形式结构图、适用范围和优缺点

能够画出常见组织结构图

第三点  组织变革

理解组织变革含义、原因、方式、过程

掌握如何排除组织变革的阻力

领导

第一点  领导概述

识记领导的含义

理解领导与权力、领导与管理的区别

第二点  领导理论

理解三类领导理论

应用领导理论解决实际问题

第三点  指挥

理解指挥的形式和有效性

第四点  激励

识记激励概念

理解激励的过程与机理

运用需要层次理论、双因素理论、期望理论和公平理论分析如何激励

掌握激励的技巧

第五点  沟通

理解沟通的含义、类型和过程

识记沟通的沟通目的、作用与要求

掌握沟通的技巧

控制

第一点  控制概论

识记控制的含义和对象

理解控制的必要性和目标

理解控制的不同类型

第二点  控制的过程与方法

理解控制的过程

掌握控制的方法

