《管理学基础》课程 复习指导
（统设必修 专科）     
一、考试题型

1、单项选择题（10题，20分） 2、多项选择题（5题，10分） 3、判断题（5题，10分） 4、简答题（4题，40分）5、案例分析题 （20分）
二、考试说明
1．按照重分析理解和理论联系实际的原则，既考查学生对基本知识的理解能力，又考查他们运用所学知识综合分析问题和解决问题的能力。

2．试卷将尽可能兼顾各个能力层次。在一份试卷中，各层次题目所占分数比例大致为：了解10%左右，熟悉占40%左右，掌握占50%左右。

3．试卷要适当安排客观题与主观题的比重，试题类型多样化。题型包括：单项选择、多项选择、判断正误、简答和案例分析。

4．试题的各能力层次应分布于不同的题型中。即在各类题型中，都应含有不同能力层次的题目。命题时要两者兼顾，在一份试卷中应保持合理的结构。
三、复习重点

第一篇  总论

第一章　管理与管理学

考核内容：

1.掌握管理的内涵，管理的性质，管理者角色与管理者技能。

2.熟悉管理职能，管理与环境。 

3.了解管理学的研究内容、方法。 

第二章　管理理论的形成与发展

考核内容：

1．掌握科学管理理论、行为科学理论的重要内容，管理理论丛林的主要学派及其主要观点。 

2．熟悉管理理论发展的新趋势。

3．了解行政组织理论、一般行政管理理论的主要内容，人际关系学说主要内容。

第二篇    计 划

第三章  计 划

考核内容：

1．掌握计划工作的概念和性质，计划的种类。

2．熟悉计划工作程序。

3．了解滚动计划法、线性规划法。

第四章　目标管理

考核内容：

1．掌握目标的含义和性质，确定目标的原则，目标管理的含义。

2．熟悉目标管理的实施过程，目标管理的评价。

3．了解目标管理的产生与发展。

第五章   战略管理

考核内容：

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

考核内容： 

1. 掌握决策的含义和作用，决策定量方法和定性方法。

2. 熟悉决策的原则。

3. 了解决策的类型，决策程序。

第三篇  组 织 

第七章   组织结构设计

考核内容：

1. 掌握组织结构设计的原则。

2．熟悉组织设计应考虑的因素，直线职能制、事业部制、矩阵制等组织结构形式的特点和利弊。

3．了解组织变革与组织发展。

第八章　人员配备

考核内容：

1. 掌握人员配备的影响因素，管理人员的选聘。 

2. 熟悉管理人员的选聘程序与方法，管理人员的考评程序和方法。

3. 了解人员配备的程序，管理人员培训的内容和方法。

            第 四 篇    领 导

           第九章   领  导

考核内容：

1.掌握领导的特征，领导者应具备的个人素质，领导艺术。 

2.熟悉领导者的权力来源，主要领导理论。 

3.了解领导的作用，领导班子的合理构成。

  第十章　激　励

    考核内容：

1.掌握激励的主要手段和方法。

2.熟悉需要层次论、双因素理论等激励理论的主要内容。

3.了解激励过程。

    第十一章   沟 通

考核内容：

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。

3. 了解沟通的类型，激发冲突。

第五篇  控制 

第十二章　控制基础
考核内容：
1.掌握控制的含义和类型，控制工作的原则和要求。
2.熟悉控制工作过程。
3.了解控制系统。
   第十三章　控制系统和方法
 考核内容：
    1.掌握作业控制系统和方法，全面绩效控制系统和方法。
2.熟悉预算控制系统和方法。
3.了解人员控制系统和方法。
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