
《行政管理学》课程标准
一、课程性质与任务
1.课程性质

《行政管理学》是汉语言文学专业的专业选修课程。它是一门系统地研究管理活动的普遍规律和一般方法的科学。尽管各种具体的管理活动千差万别，但管理者在处理问题时，都要通过一定的计划、组织、领导和控制等职能来实现组织的目标。在实施这些管理职能时，其内容会有所不同，但遵循的基本原理和原则却是一样的，这就是管理的共性，也就是管理学所要研究的对象。由于管理学研究的内容包括生产力、生产关系和上层建筑三方面，它必然同许多学科如经济科学、技术科学、心理学、数学、计算机科学等相关联，吸收和运用与之有关的研究成果。因此它是一门广泛吸收多学科知识的边缘科学，同时它又具有很强的实践性，属于应用科学。

2．课程任务

通过该门课程的系统学习能够实现以下任务：一、正确认识课程的性质、目的及其研究对象，使学生全面了解课程的体系、结构，对管理学有一个总体的认识。二、使学生全面系统地掌握管理学的基本职能、基本概念、基本原理和基本方法，了解管理的发展历史和国内外在管理理论和实践中的最新变化。三、紧密联系实际，使学生学会分析案例，解决实际问题，把学科理论的学习融入对经济活动实践的研究和认识之中，切实提高分析问题、解决问题的能力。真正掌握课程的核心内容，为进一步学习其他专业课程和为日后的实际工作奠定良好的基础。

二、课程教学目标

1．知识目标
通过本课程的学习，学生应明确企业或一般社会、经济组织管理的基本概念、基本原理和基本方法；了解管理思想和管理理论的产生与演变过程以及在这个过程中形成的主要理论流派的主要代表人物及其理论贡献；熟悉管理过程的主要工作内容及其组织方法；在熟练掌握上述内容的基础上，应能利用有关理论和方法，分析各类工商企业和一般社会、经济组织管理中的具体问题。

2．能力目标
《行政管理学》作为一门专业基础课程，不仅讲授多个个层次的管理内容，同时在授课过程中通过各种教学方法和教学手段使学生学习的是管理思维和学习方法，通过课堂讨论和案例讨论激发学生的创新思维，发扬求实和创新精神，从而发挥学生在《管理学》中所学习的创新思想，以期达到在学习中实践创新，在创新中学习的目的。教学要求中，按“知道、了解、理解”三个层次要求。“知道”即要一般掌握有关内容，一般以选择、判断等题型进行考核；“了解”即要清楚地掌握有关内容，一般以选择、判断、简答等题型进行考核；“理解”即要非常清楚地掌握有关内容并能够熟练运用，一般以论述、案例分析、简答等题型进行考核。

3．素质目标

（1）启发学生的思维能力：通过讲解本课程各部分知识之间、以及课程知识与现实生活之间的关系，了解本课程的逻辑结构；

（2）管理学基本的理论、范畴和知识，它们反映了企业管理和政府公共行政管理的一般规律；

（3）培养学生分析和解决问题的能力：联系我国企业管理和一般社会、经济组织管理中的一般规律；

（4）介绍本课程学术上的成果和动向，在理论和实践上培养对本课程的兴趣。三、课程基本信息和内容要求（与教材无关）

	课程基本信息

	参考学分
	2
	参考理论学时
	32
	参考实验学时
	0

	课程内容及要求

	序号
	教学项目
	教学内容与教学要求
	教学设计建议
	参考课时

	1
	第一章  管理与管理者


	教学内容：

管理的定义、管理的性质、管理的职能、管理者的类型、管理者应具备的素质、管理者角色的影响因素、管理者的基本技能


	讲授为主，辅助采用多媒体教学。提供经典管理案例，让学生讨论分析。
	4

	
	
	教学要求：

1、知道管理的职能、管理的对象、管理者的类型及管理的适用范围。2、了解不同层次管理者的职责，管理者应具备的素质，管理者的角色及其影响因素。3、正确理解管理的含义、管理的性质、管理职能之间的相互关系及不同层次管理者的技能要求。
	
	

	2
	第二章  管理主要理论的发展


	教学内容：

一、 古典管理理论：泰勒及其科学管理理论、法约尔的古典组织管理理论、韦伯及其行政组织理论

二、行为科学理论：梅奥及霍桑试验、行为科学理论的后期发展

三、现代管理理论

                    
	适当增加案例教学的比重，文字教材、音像教材中都要突出典型案例的剖析，并安排必要的作业和实践活动，给学生接触实际、动手分析的机会。
	4

	
	
	教学要求：

1、知道古典管理理论的主要内容。

2、了解泰罗科学管理理论和法约尔一般管理原理对我国现代管理实践的意义，霍桑实验的主要内容，现代管理理论的主要论点。

3、理解行为科学理论、系统管理理论及权变管理理论的主要内容。  
	
	

	3
	第三章  计划


	教学内容：

一、计划与计划工作：计划的概念、作用及与决策的关系、计划的八种表现形式、计划工作的程序、决策：

二、 目标管理（MBO）：目标、目标管理


	讲授为主，辅助多媒体教学；提供经典管理案例，让学生讨论分析。
	4

	
	
	教学要求：

      1、知道计划的作用与表现形式，目标管理的目的和作用，战略的三个层次及战略框架。

2、了解计划工作的要求，目标的含义及目标合理性的评价方法，目标管理的含义及特点，战略管理的特点、战略管理实施的原则及战略控制的步骤。

3、理解并掌握计划工作的程序，目标管理的实施过程， 

4、知道决策的特点与原则。

5、了解并掌握决策的含义、类型及基本程序。

6、理解并掌握决策的定性方法与定量方法。
	
	

	4
	第四章  组织


	教学内容：

一、组织与组织工作：组织的含义、正式组织和非正式组织、组织工作的含义、组织工作的特点、组织工作的原则

二、组织结构类型：直线型组织结构、
职能型组织结构、
直线职能制组织结构、
事业部制组织结构


	讲授为主，辅助多媒体教学；提供经典管理案例，让学生讨论分析。学生分组讨论，根据提前布置好的任务，每组做主题发言
	4

	
	
	教学要求： 

1、知道组织工作的任务与步骤，组织权力的类型及分权的途径。

2、了解并掌握组织的含义，管理层次与管理幅度的含义及其影响因素，直线与参谋的关系及其正确处理的方法，正式组织与非正式组织的区别，授权的原则与程序。

3、理解并掌握组织设计的原则，合理的管理层次与管理幅度的确定，集权与分权的性质及关系，集权与分权程度的影响因素，授权的含义。

4、理解并掌握直线职能制、事业部制、矩阵制结构的优缺点及适用范围，理解机械式组织与有机式组织的不同特点。
	
	

	5
	第五章  领导


	教学内容：

一、领导及其本质：领导的含义、领导与管理

二、领导的功能：领导的角色、领导的作用、领导的功能、影响领导效果的因素

三、权力及其基础：权力的实质、权力的来源、权力的使用、权力的作用基础

四、领导方式及领导理论：人性假设理论、领导理论的演进、领导风格


	讲授为主，辅助多媒体教学；提供经典管理案例，让学生讨论分析。
	4

	
	
	教学要求：

1、知道领导工作的作用与功能，权力的构成与来源。

2、了解领导的含义及实质，权力的实质与作用基础，了解并掌握人性假设理论。

3、理解并掌握领导方式的类型及其领导理论。
	
	

	6
	第六章  激励


	教学内容：

一、概述：需要、激励、人类行为的基本模式（激励的过程）

二、激励理论：激励理论的分类、内容型激励理论

三、过程型激励理论

四、行为修正激励理论


	讲授为主，辅助多媒体教学；提供经典管理案例，让学生讨论分析。
	4

	
	
	教学要求：

1、知道激励过程与激励模式。

2、了解激励的分类，了解ERG理论、成就需要理论、归因理论、综合激励模型及激励方法。

3、理解并掌握需要层次论、双因素理论、期望理论、公平理论及强化理论。
	
	

	7
	第七章  沟通


	教学内容：

一、沟通及其重要性：沟通的概念、沟通的特点、沟通的作用四、沟通的过程

二、沟通的方向与方式：   一、沟通的方向二、沟通的方式

三、 沟通网络：

四、有效沟通的障碍


	适当增加案例教学的比重，文字教材、音像教材中都要突出典型案例的剖析，并安排必要的作业和实践活动，给学生接触实际、动手分析的机会。
	4

	
	
	教学要求：

1、知道沟通的基本要素与过程，沟通的方向与方式。

2、了解有效沟通的障碍与克服，了解沟通的作用。

3、理解并掌握沟通网络。
	
	

	8
	第八章  控制


	教学内容：

一、控制的目标与类型：控制的含义、控制的目标和特点、控制的基本类型、控制的过程与要素

二、制定控制标准：控制标准的实质和要求、制定控制标准的过程和方法

三、衡量实际工作：

四、 鉴定偏差并采取措施

五、有效控制的原则


	讲授为主，辅助多媒体教学；提供经典管理案例，让学生讨论分析。学生分组讨论，根据提前布置好的任务，每组做主题发言
	2

	
	
	教学要求：

1、知道控制工作的目标和特点。

2、了解有效控制的基本原则。

3、理解控制过程的基本原理，理解并掌握控制的基本类型。
	
	

	合计
	32


四、教学建议
1.教学方法
以教师讲授为主，讲授时利用事先准备好的一些多媒体课件、经典案例，辅之为课堂提问、讨论，课下作业，以及个别辅导、答疑。课堂上没时间讲授的内容，安排学生课下自学。任课教师积极参与校际交流，学习新的教学方法，引入新的教学理念；课堂教学运用多媒体教学及网络资源，加大信息化教学的应用；要求学生借助于网络等新的媒介手段，广泛查阅资料，及时了解学科前沿问题。

（1）管理学的基本原理、方法和实务的阐述要系统、全面、准确，案例的列举应注意国内外典型案例的结合，尽可能多联系中国实际，使之既忠实于学科原貌，又通俗易懂。

（2）增加案例教学的比重，文字教材、音像教材中都要突出典型案例的剖析，并安排必要的作业和实践活动，给学生接触实际、动手分析的机会。

（3）日常的面授教学应着重于重点的归纳、难点的剖析以及案例讨论。建议布置适量的作业题，以综合练习和案例分析的形式为主。

2.评价方法
（1）行程性评价与结果评价相结合，学生平时的小作业、课堂讨论，占总成绩的40%；结课为闭卷考核，占总成绩的60%。

（2）平时作业应注重学生实践能力，以提升专业实践能力。

（3）期末试卷强化实践操作性的题目及经典案例分析。

3.教学条件
教学班规模以40人为宜，小班化教学；多媒体教室保持网络畅通，可以及时引入网络教学资源。

4.主讲教师

主讲教师3人。汉语言文学、教育心理学，研究生学历。

5.教材编选
参考教材：李健，现代管理学基础，东北财经大学出版社，2012。

参考书目：
1、《管理学》 王凤彬、李东主编，中国人民大学出版社，2003年10月第二版

2、《管理学》 汪克夷主编，大连理工大学出版社，2001年10月第二版

3、《管理学》主  编：路宏达，出版社：高等教育出版社   2000年6月

4、《管理学教学案例精选》主  编：王凤彬，朱克强，出版社：复旦大学出版社1998年

5、《管理学基础》 主  编：蒋永忠  张颖，出版社：东北财经大学出版社2006年6月

6、《管理学》 周三多主编，高等教育出版社，2000年8月第一版
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