第一章  管理、管理学与管理者
	课题：管理、管理学与管理者

	学时安排
	2学时
	授课时间
	

	教学目的与要求：
本章介绍管理学的基本问题。通过本章的学习，使学生掌握管理的基本含义，熟悉管理环境，了解管理者的角色与定位，最终使学生具备参与管理的基本素质。
重点与难点：
本章的重点在于基本概念的介绍，难点在于理解管理者的角色。

	课       题：第一章 管理、管理学与管理者
教 学 内 容：第一节 管理活动

一、管理的定义：

1、组织：所谓组织是指完成特定使命的人们，为了实现共同的目标而组合成的有机整体。为完成组织的使命及目标，组织需开展两项工作：
1）业务（作业活动）；（组织是直接通过作业活动来实现组织目标的。

2）管理。（组织为了确保作业活动的有效进行，还需要开展管理活动，因此，不管是作业活动还是管理活动，都需要人力、物力、财力、信息等资源。

管理活动是保证组织通过作业活动有效地实现组织目标的手段。
管理活动对组织有如此重要意义，因而组织中就设有专门的机构来从事管理工作。
2、管理（management）的多种定义：

关于“管理”的概念。有人认为管理是一门科学，也有人认为管理是一种艺术；有人把“管理”看成的一种职业，也有人把管理看成是实践活动。管理可以说是科学与艺术的结合，也可以说是实践活动，难以统一为一个精确的标准解释。
（1）斯蒂芬·罗宾斯和库尔塔对管理下的定义是：“管理这一术语是指和其他人一起并且通过其他人来有效地完成工作的过程。”他把管理视作过程，它既强调了人的因素，又强调了管理的双重目标：既要完成工作，又要讲究效率与效益的平衡。
（2）帕梅拉·刘易斯、斯蒂芬·古德曼和帕特丽夏·范特：“管理是指有效支配和协调资源，并努力实现组织目标的过程。”该定义立足于组织资源，同样强调管理是过程。

（3）普伦基特和阿特纳：“一个或多个管理者单独或集体通过行使相关职能（计划、组织、人员配比、领导和控制）和利用各种资源（信息、原材料、货币和人员）来制定并实现目标的活动。”定义更具体，突出了管理的职能。

国内的学者也对管理的定义有所阐述。

（4）徐国华的管理：“通过计划、组织、控制、激励和领导等环节来协调人力、物力和财力资源，以期更好地达成组织目标的过程。”

（5）杨文士、张雁的管理：“组织中的管理者通过实施计划、组织、人员配备、指导与领导、控制等职能来协调他人的活动，使他人同自己一起实现既定目标的活动过程。”它只强调人的作用，而忽视了对其他资源的作用。

（6）周三多对管理的定义：“管理是指组织为了达到个人无法实现的目标，通过各项职能活动，合理分配、协调相关资源的过程。”

定义解释：

–管理的载体是组织。
–管理的本质是合理分配和协调各种资源的过程。

–管理的对象是包括人力资源在内的相关资源。
–管理的职能活动包括信息、决策、计划、组织、领导、控制和创新。

–管理的目的是为了实现既定的目标。
二、管理的职能：

1、20世纪初，法国工业家亨利·法约尔（Henri Fayol）提出：所有的管理者都履行着五种职能：计划（plan）、组织（organize）、指挥（command）、协调（coordinate）和控制（control）。

2、50年代中期，美国的哈罗德·孔茨和西里尔·奥唐内尔：计划、组织、人员配备、指导和控制。

3、80年代，斯蒂芬.罗宾斯：计划、组织、领导、控制。

计划职能（planning）：包含规定组织的目标，制定整体战略以实现这些目标，以及将这些计划逐层展开，以便协调和将各种活动一体化。

组织职能（organizing）：包括决定组织要完成的任务是什么；谁去完成这些任务；这些任务怎么分类组合；谁向谁报告；以及各种决策应在那一级上决定。

领导职能（leading）：激励下属、指导他们的活动、选择最有效的沟通渠道、解决组织之间的冲突。

控制职能（controlling）：比较和纠正。

（一）计划职能

计划是管理过程中的首要职能。它的含义可以从两个角度讨论。第一，从名词的角度（静态的）理解，计划是指实现组织目标的行动方案。第二，从动词的角度（动态的）理解，计划是拟订实现组织的行动方案的过程，后者就是管理的计划职能。

1、计划的概念

计划是在科学预测的基础上为实现组织目标对未来一定时期内的工作做出安排的活动，它包括对组织所拥有的和可能拥有的人力、物力、财力所进行的设计和谋划，找到一条合适的实现组织目标的途径。
2、计划应当具有以下特征：
首先，计划应具有明确性。其次，计划必须具有全面性。再次，计划必须具有协调性。第四，计划必须具有弹性。最后，计划必须具有功利性。

3、计划的种类：

计划的种类很多，可以将计划分为宗旨、目标、战略、政策、规则、程序、规划和预算等类型。

（二）组织职能

1、组织的含义：一是指为了达成某些目标而设计并建立的具有明确职责、权限和互相关系的管理系统。二是指对管理系统拥有的资源的职责、权限和相互关系进行有序安排的活动过程。

2、组织的职能

组织的职能是在组织结构的基础上的组织运作所发挥出来的功能，或者说组织的职能是通过组织工作体现出来的。组织工作是组织为实现其目标而对组织自身进行结构的设计与调整、业务活动的分类、管理人员职位的设置、管理职权的分配以及对组织成员的行为作以规范和协调等方面的工作。

（三）领导职能

1、领导的概念：静态地讲是能够影响他人行为的个人或集体。指管理者的一种行为和影响力，这种行为和影响力用于引导和激励组织成员去实现组织目标。或者说：领导是领导者及其领导活动的简称。领导者是组织中那些有影响力的人员，他们可以是组织中拥有合法职位的、对各类管理活动具有决定权的主管人员，也可能是一些没有确定职位的权威人士。领导活动是领导者运用权力或权威对组织成员进行引导或施加影响，以使组织成员自觉地与领导者一道去实现组织目标的过程。领导是管理的基本职能，它贯穿于管理活动的整个过程。
2、领导的内容：激励、指导、引导、促进和鼓励。
3、领导者：领导者是指担负领导职责，负责实施领导过程的主管人员，他们负有管理者和领导者双重角色。对于作为组织主管人员的领导者来说，权力和权威是实施领导有效工具，领导者需要用自己所拥有的权力和权威进行控制和指挥，发挥其在组织中的影响力。

4、领导活动：

概括地讲，大致存在着以下三种类型的领导活动方式：(1)集权型的领导活动方式。(2)民主型的领导活动方式。(3)放任型的领导活动方式。
（四）控制职能

1、控制的概念：在管理活动中，控制是一项重要的管理职能，控制是促使组织的活动按照计划规定的要求展开的过程。控制职能意味着去主动发现计划实施中出现的（或潜在的）偏差，并加以纠正（或预防）。

它是指由管理人员对当前的实际工作是否符合计划进行测定，并促使组织目标实现的过程。控制主要体现在计划的执行过程中，是一种不断地对照计划来检查现有的作业状况的活动。控制的目的是要保证实际工作与计划一致，管理活动的控制过程也就是管理人员对下属部门或个人的工作进展、实际结果进行统辖，找出偏差并加以纠正的过程。控制根源于管理系统存在与发展的需要。控制是贯穿于其他各项管理职能之中的，是存在于管理活动的全过程的。控制作为一种管理功能也可以分为常规控制和非常规控制。

2、控制过程
控制是一个过程，它贯穿于整个管理活动的始末。在组织目标的实施中，不断地在计划与实施结果之间进行比较，发现两者之间差距，并找出这种差距的原因和制定新的改进措施，就是这个控制过程。也就是说，控制过程是由三个步骤或三个交叉重叠的要素构成的，即确立标准、对照标准检查实际绩效，以及采取措施纠正偏差。
计划、组织、领导、控制这四种职能是一个互相关联、不可分割的整体。其中某些职能的完成情况会受其他职能完成情况的影响。

三、管理者的角色和技能

（一）管理者的角色

1974年，亨利·明茨伯格（Henry Mintzberg）研究发现管理者扮演十种角色，可归纳为三大类：人际角色、信息角色和决策角色。





图1—2  管理者的角色

1、人际角色：

（1）代表人：象征性的首脑，必须履行许多法律性的或社会性的例行义务。

（2）领导者：激励和动员下属，人员配备、培训和交往的职责。

（3）联络者：维护自行发展起来的外部接触和联系网络，向人们提供恩惠和信息。

2、信息角色：

（1）监督者：寻求和获取各种特定的信息，以便透彻的了解组织与环境；组织内外的神经中枢。

（2）传播者：将从外部人员和下级那里获得的信息传递给组织的其他成员—有些是关于事实的信息，有些是解释和综合组织的有影响的人物的各种价值观点。

（3）发言人：向外界发布有关组织的计划、政策、行动、结果等信息；作为组织所在产业方面的专家。

3、决策角色：

（1）企业家：寻求组织和环境中的机会，制定“改进方案”以发起变革，监督某些方案的策划。

（2）干扰对付者：当组织面临重大的、意外的动乱时，负责采取补救行动。

（3）资源分配者：负责分配组织的各种资源——事实上是批准所有重要的组织决策。

（4）谈判者：在主要的谈判中作为组织的代表。

（二）管理者的技能

根据罗伯特.卡茨的研究，管理者要具备三类技能：

1、技术技能：是指管理者掌握和熟悉特定专业领域中的过程、惯例、技术和工具的能力。

2、人际技能：是指成功地与别人打交道并与别人沟通的能力。

3、概念技能：是指产生新想法并加以处理，以及将关系抽象化的思维能力。

这三种技能按照职位的高低，侧重有所不同，越是低层的管理者，其技术技能要求的越多，越是高层的管理者，其概念技能要求的越多。

各种层次管理所需要的管理技能比例可参看书p8图1—3
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正式权力和地位
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