第一章、 管理与管理学 
1、什么是管理？ 
答：管理是组织在特定的环境下，对其所拥有的资源进行有效的计划、组织、领导和控制，以实现预期目标的活动过程。 
2、管理活动具有哪些职能？它们之间有什么关系？ 
答：职能：决策、组织、领导、控制和创新。 
关系：各项管理职能都可以通过一定的形式表现出来，各职能间息息相关，互相关联，互相补充、完善。 

3、管理活动与业务活动之间有什么不同？ 
答：管理活动与业务活动有以下几个方面的区别： 
⑴活动的主体不同：管理活动的主体是管理者，而业务的主体对于不同的组织来说是不一样的。 
⑵活动的内容不同：主要表现在两个方面：a、管理活动具有普遍性而业务活动具有特殊性。b、管理活动具有全局性，而业务活动却具有局限性。 
⑶活动的直接目的不同：业务活动的直接目的是实现组织的目标，而管理活动的直接目标却是协调业务活动，使业务活动能有效地实现组织目标。 
第二章、 管理实践与理论的发展 
1、泰罗科学管理理论的实质是什么？其主要内容是什么？对目前我国的企业管理的启发式什么？ 
答：实质： 
主要内容：⑴科学管理的中心内容是提高效率。 
⑵为了提高劳动生产率，必须为工作挑选“一流的工人”。 
⑶要使工人掌握标准化的操作方法，使用标准化的工具、机器和材料，并使作业环境标准化，这就是所谓的标准化原理。 
⑷实行刺激的计件工资报酬制度。 
⑸工人和雇主两方面都必须认识到提高效率对双方都有利，都要来一次“精神革命”，相互协作，为共同提高生产率而努力。 
⑹把计划职能同执行职能分开，变原本的经验工作法为科学工作法。 
⑺实行“职能工长制”。 
⑻在组织结构的管理控制上实行例外原则。 
启发： 
第四章、 管理的基本方法 
1、管理的行政方法的内容和实质是什么？有何特点和作用？如何正确运用？ 
答：⑴内容：行政方法是指行政组织运用行政手段，按照行政系统隶属关系来执行管理职能，实现管理目的的一种方法。 
⑵实质：行政方法的实质是通过行政组织中的职务和职位进行管理，并以权威和服从为前提。 
⑶特点：权威性、强制性、垂直性、具体性、无偿性和稳定性。 
⑷作用：①行政方法的运用有助于组织统一意志，统一行动。 
②行政方法是实施其他各种管理方法的必要手段。 
③行政方法便于处理特殊问题。 
⑸运用：①管理者必须充分认识到行政方法的本质是服务。要克服官僚主义，以权谋私，玩忽职守等不良行为。同时建立监督批评行政措施的机构 
②不断提高管理者的素质和水平。 
③在组织系统内建立一个高效、灵敏的信息传递与反馈系统，使信息沟通顺利，促进管理者做出正确的决策和有效的指挥。 
④必须要在客观规律的基础上，把行政方法和其他管理方法，特别是经济方法有机的结合起来。 
2、管理的法律方法的内容和实质是什么？有何特点和作用？如何正确运用？ 
答：⑴内容：法律的方法是指国家通过制定各种法律、法规和开展司法、仲裁工作，来调整经济的总体活动和组织与个人在微观活动中所发生的各种关系，保证和促进社会经济发展的管理方法。 
⑵实质：法律方法的实质是实现全体人民的意志，并维护他们的根本利益，代表他们对社会经济、政治、文化活动实行强制性的统一管理。 
⑶特点：严肃性、规范性和强制性。 
⑷作用：保证必要的管理秩序；调节管理因素之间的关系；使管理活动纳入规范化、制度化的轨道。 
⑸运用：在管理活动中，各种法律都要综合运用，互相配合；企业应根据国家的有关法律制定自己的劳动规范，保证必要的管理秩序，有效的调节各种管理因素之间的关系；法律方法应该和管理的其他方法综合使用。 
第七章、 计划管理 
1、 什么是目标管理？目标管理的程序有哪些？ 
答：目标管理是指在一定的时期内组织领导提出总目标，制定方针，从上到下，再从下到上，上下结合，反复协商，分解目标，落实措施，安排进度，具体实施，严格考核，取得效益，实现目标的组织内部自我控制生产经营活动的全过程。 
程序：确定目标、目标展开。 
第八章、 组织与组织结构设计 
1、 组织结构设计的原则是什么？如何理解这些原则？ 
答：⑴目标一致性原则。这一原则要求组织机构设计必须有利于组织目标的实现；组织中的每一部分都应该与既定的宗旨和目标相关联。 
⑵有效性原则。有效性原则要求组织机构和组织活动必须富有成效。a组织机构设计要合理b组织内的信息要畅通c主管领导者要能够对下属实施有效的管理。 
⑶统一领导，分级领导的原则。要保证统一领导，，组织机构一定要按照统一领导的原则来设计还应该将有关组织全局的重要权力集中在组织的最高管理机构。分级管理就是在保证集体统一领导的前提下，建立多层次的管理组织机构，自上而下地逐级授予下级行政领导适当的领导权力，并承担相应的责任。 
⑷专业分工与相互协作的原则。专业化分工就是按工作任务的性质进行专业化分工，将任务划分为许多细小的专业化步骤或任务，专业化分工有利于提高工作效率。为了确保组织目标的实现，在组织内的各部门之间以及各部门的内部，又必须相互配合，相互协调的开展工作。 
⑸权责对等原则。权是指管理的职权，即职务范围内的管理权限。责是指管理上的职责，即当管理者占有某职位，担任某职务时所履行的义务。 
⑹合理的管理幅度与管理层次原则。管理幅度是指一个主管能够有效地指挥下属成员的数目。管理层次是指一个组织设立的行政等级的数目。 
⑺集权与分权相结合的原则。要求组织实施集权与分权相结合的管理体制来保证的管理有效性。高层主管必须将与下属所承担的职责相应的职权授予他们，调动下层的工作热情和积极性，同时也减轻了高层主管的工作负担。 
⑻稳定性与适应性相结合的原则。要求组织机构既要有相对的稳定性，又不能频繁的变动但要随外部及自身的需要做相应的调整。 
第九章、 人事管理 
1、 比较内部招聘与外部招聘。 
答：相同点：都是企业依据人力资源规划以及工作分析说明而吸收人力资源的过程。 
不同点：①内部招聘是对企业内部员工发布职位空缺信息，由公司的现有员工填补；外部招聘是对企业外部符合岗位要求的人进行吸收， 
②内部招聘可能受人情关系而引起同事的不满，而外部招聘利于平息和缓和内部竞争之间的紧张关系。 
③内部招聘有利于保证选聘员工很快的投入工作，而外部招聘人员不熟悉企业内部情况，很难在短时间内适应工作。 
④内部招聘只能在原有工作基础上提高员工的工作热情，调动积极性；而外部招聘可以为企业带来新的技能和观念。 
⑤招聘的方法完全不同。 
第十章、 组织文化 
1、 组织文化的功能有哪些？ 
答：异向功能、协调功能、凝聚功能、融合功能、激励功能、发展功能和娱乐功能。 
第十三章、沟通技巧 
1、 沟通障碍的类型及其克服的方法有哪些？ 
答：⑴生理型沟通障碍 
克服方法：要在精神上战胜自己，从而提高勇气去克服种种沟通上的困难，最后获得沟通成功。 
⑵心理型沟通障碍 
克服方法：针对不同的心理问题进行心理咨询，然后，找到真正解决心理问题的方法，从而消除心理上的沟通障碍。 
⑶知识与阅历方面的沟通障碍 
克服方法：在平常注意一些有关的专业知识，不断的积累知识。同时也应该抓住一切机会到各种环境中去实践锻炼自己，从中不断积累经验和教训，使自己的阅历变得深厚起来。 
⑷语言方面的沟通障碍 
克服方法：只有学习语言的表达，而且要在口头语言和文字语言学习中不断进行训练，从中提高自己的语言表达能力。 
⑸空间距离方面的沟通障碍 
克服方法：把原来空间距离远的沟通方式作一个调整，调整为空间距离比较近的沟通方式。 
⑹沟通方式方面引起的障碍 
克服方法：必须注重沟通双方的特点，所要沟通的内容与选择的沟通方式三者之间要匹配。 
⑺组织方面的沟通障碍 
克服方法：必须采取两个措施：a精简机构b分清组织内部各部门之间的关系。 
第十四章、控制原理的过程 
1、 控制的要求有哪些？ 
答：适时控制、适度控制、客观控制、弹性控制和全面控制。

