上海第二工业大学专升本专业综合考试大纲
    公共管理类  

     考试时间2小时，满分150分。主要内容包括以下四个部分。
第一部分 管理总论

    一、管理、管理者和管理学

   【要求】准确理解管理的定义和管理的基本职能，了解管理学的研究内容、性质和特点，掌握管理的定义和管理者的分类。

    1．管理是依据事物发展的客观规律，通过综合运用人力资源和其他资源以有效地实现组织目标的过程。

    2．管理包括计划、组织、领导、控制四大基本职能。

    3．管理者是在组织中从事管理工作，指挥他人完成具体任务的人。依据其在组织中地位的不同可分为高层管理者、中层管理者、基层管理者。不同层次的管理者在组织中承担着不同的职责。

    4．管理是科学性和艺术性的有机结合，是一门实践性很强的综合性学科。

    二、管理思想史

   【要求】了解管理思想发展过程中的重要时间、重要著作主要学派的观点、杰出代表及其主要贡献，了解各发展阶段管理思想的特点。

1． 管理思想的发展经历了三不同的阶段：科学管理思想阶段，行为科学思想阶段，现代管理思想阶段。不同的发展阶段呈现出不同的特点。 
    2．各阶段的主要人物泰罗、法约尔、韦伯，马斯洛、赫茨伯格、巴纳德、西蒙等他们在自己的著作中提出了各种管理观点并从不同方面丰富了管理思想。

    三、管理与环境

    【要求】了解组织环境的分类和具体构成要素。

    1．组织环境因素按其对组织作用方式的不同，可分为一般环境因素和任务环境因素。

    2．一般环境因素包括经济因素、政治因素、技术因素、社会因素。

    3．任务环境因素包括资源供应者、服务对象（顾客）、竞争者、政府管理部门及其政策、社会特殊利益代表组织等。

    4．各环境因素对管理者的管理行为有不同的影响。

第二部分 计划篇

    一、组织目标

    【要求】理解组织目标的定义、特点和作用，以及组织目标的确定过程，了解目标管理的基本思想及其过程。

    1．组织目标是指一个组织未来一段时间内要实现的目的，它是管理者和组织中一切成员的行动指南，是组织决策、效率评价、协调和考核的基本依据。

    2．组织目标具有差异性、多元供、层次性和时间性。

    3．组织目标的确定大致可分三步：内外部环境的分析，总体目标的确定定、总体目标的分解和协调。

    4．目标管理是通过目标来进行管理。它强调管理应以目标为中心以目标网络为基础和以人为中心。

    5．目标管理包括目标的确定、目标的贯彻和目标的考核三个阶段。

    二、计划概论

    【要求】准确地理解计划和计划工作的含义，理解计划的目的和计划工作的重要性，了解计划的基本构成要素及其制订过程，能区分计划的各种类型，熟练掌握基本计划的方法。

    1．计划是对未来活动的事前预测、安排和应变处理。它是管理者合理利用资源、协调和组织各方面力量以实现组织目标的重要手段。

    2．一项完整的计划包括实施条件、目标、目的、途径、责任、范围、时间、资源、应变措施等内容。

    3．计划的制订主要包括机会的估量、目标的明确、方案的提出、责任的明确、进度表的制订、资源的配置、计划的审定等步骤。

    4．计划可按照时间、职能、表现形式、性质等进行分类。

    5．计划工作是指对现在及过去的有关信息进行分析对可能的未来发展进朽评估，以确定组织能达到其目标的行动方针的过程。计划工作包括调查预测、，目标确定、计划制订、贯彻落实、监督检查和修正等。

    6．计划工作在整个管理活动中处于首要的地位，它着力于资源的合理配置具有普遍性。

    三、决策

    【要求】准确理解科学决策的含义，了解决策的基本程序，熟练掌握决策的分类和常用的决策方法。

    1．决策是指人们为了达到某一目的而从若干个可行方案中选择一个满意方案的分析判断过程。

    2．理性的决策过程包括以下几个步骤：分析与判断问题、决定决策目标、拟定可供选择的行动方案、分析评估行动方案、选择满意方案以及实施、监督与反馈。

3．决策可按决策的重要性、问题的不同性质、决策的条件等进行分类。

第三部分 组织篇

    一、组织概论

    【要求】准确理解组织的含义，了解组织管理的任务和内容，了解各种组织理论的要点。

    1．组织是人们为了实现共同目标而形成的一个系统集会。

    2．组织管理的任务是：通过设计和维护组织内结构和相互之间的关系，使组织中的各个部门和各个成员协调一致地开展工作从而保证组织目标的实现。

    3．组织管理的内容包括：组织设计、组织协调和组织变革。

    二、组织结构

    【要求】理解部门化的含义和意义，能区分各种部门化的类型；能掌握和运用管理幅度的各种因素；确实了解各种组织结构形式的优缺点。

    1．部门化就是把整个组织划分为若干个管理单位，它是建立组织结构的首要环节或基

本途径，搞好部门化具有十分重要的意义。

2．常见的部门化类型有：人数部门化、职能部门化、产品部门化、顾客部门化、地区部门化、工艺过程部门化、综合部门化等。

    3．管理幅度是指在正常情况下，一个管理者所能直接管辖的下级人员的人数。影响管理幅度的最主要因素是管理者的能力、下级人员的素质、工作的性质等。

    4．常见的组织结构形式有：直线制、职能制、直线一职能制、矩阵制等。各种组织结构形式各具特包，各有优缺点。

    三、组织关系

    【要求】准确理解权力的含义和权力的有效性；了解权力的委任过程；理解授权的益处，了解授权的含义和正确授权的基本原则；准确理解集权与分权的相对性及影响集权与分权的主要因素；准确理解直线权力和参谋权力的含义以及两者之间的关系。

    1．权力是指为了达到组织目标而拥有的开展活动或指挥他人行动的权利。权力的运用必须与组织目标的实现相一致，并发挥有助于组织目标实现的作用。

    2．权力的委任过程由职责的分派、权力的委任、责任的确定和权力的监控四个方面组成。

    3．授权是指授权者授予被授权者一定的权力，使其在一定的监控之下拥有相当的自主权而行动的过程。它有很多益处。

    4．正确授权的基本原则包括：明确目标、权责相当、责任的绝对性、命令的统一性。正确选择下级、加强监督控制等。

    5．集权与分权对于组织来说都是必要的。

    一定的集权是保证组织行动的统一性、维持组织整体性所必须的，而要发挥组织的整体

效率，就必须进行分工因而又要求有一定程度的分权。

    6．影响集权与分权的主要因素包括：组织规模的大小、决策问题的重要性、下级管理人员的素质、组织环境的变化程度、控制技术的先进程度等。

    7．直接权力是上级直接指挥下级工作的权力，表现为上下级之间的命令权力关系；参谋权力是指某人或某部门向直线人员提供咨询或建议的权力。直线权力和参谋权力的关系应是：参谋建议、直线指挥。

第四部分 领导篇

    一、激励理论

    【要求】了解需要、动机、朽为和激励的含义及其相互关系；了解各激励理论的提出者，掌握典型激励理论的基本内容。并能运用于实际问题的分机

    1．需要、动机和行为有着深刻的含义。需要是形成动机的基础，是行为产生的根本原因，动机是行为产生的直接原因，是内在需要和外在刺激相互作用的结果。

    2．激励是指激发和鼓励人朝着所期望的目标采取行动的过程，是人的需要、动机、行为和目标相互联系、相互作用、彼此制约的过程。

    3．激励理论有内容型激励理论和过程型激励理论两大类。典型的激励理论有：马斯洛的需要层次理论、赫茨伯格的双因素理论、弗鲁姆的期望理论、亚当斯的公平理论。

    二．领导行为

    【要求】埋怨领导的含义，了解领导者的职责；了解领导影响力（极力与权威）的来源、构成及其主要影响因素，掌握典型的领导理论的基本观点，并能运用于实际问题的分析。

    1．领导是指带领和指导群众实现共同目标的各种活动的总的过程。领导的职责主要体现在两个方面：指导和服务。

    2．领导的影响力一是来源于领导者的地位势力，称为权力影响力；二是来得于下属服从的意愿，称为非权力影响力。

    3．权力包括交配权、处罚权、奖励权，对其起影响作用的主要有传统观念、职位和资历等因素。

    4．非权力影响力包括专长和品质的影响力，对其起影响作用的主要有领导人的品格、才能、知识、感情等因素。

5．领导理论有领导品质理论、领导行为理论和领导权变理论三大类。典型的领导理论包括：XY理论、勒温理论、四分图理论、管理方格理论、费特勒理论、权变领导模式理论等。

  【考试题型】 本考试的题型分为：选择题、判断改错题、简答题、案例分析题
