湖北省高等教育自学考试课程大纲
课程名称：现代管理实务（72学时）    课程代码：01511

第一部分  课程性质与目标

一、课程性质与特点

《现代企业管理理论与实务》中的现代企业管理理论可以指导学生们根据客观经济规律，科学地开展现代企业的管理活动，正确认识企业管理活动的基本规律，提高科学管理现代企业生产经营活动的自觉性;有助于提高现代企业管理人员的素质与决策水平，从而提高管理工作效率;也有利于调动企业员工改善企业管理的积极性，促进现代企业经济效益的提高。本课中的模块综述有利于了解每个模块，学习目标可以理清学习思路、分清重难点。引入案例精选了一些著名企业较为典型的案例，可以加深对理论内容的理解，提高分析问题和解决问题的能力，拓展知识内涵和外延，增强学习兴趣;思考与练习可以作为检验学习效果的工具，也能进一步帮助学生巩固理论知识的学习;通过思考与练习，使学生将所学知识融入日常生活、学习和工作中，加强学生的观察能力和动手操作能力，促进学生更好地理论联系实际。

二、课程目标与基本要求

    1、熟悉了解一些著名企业较为典型的案例；

    2、拓展知识内涵和外延，增强学习兴趣；

    3、加深对理论内容的理解，提高分析问题和解决问题的能力；

    4、能力拓展与训练题将所学知识融入日常生活、学习和工作中，加强学生的观察能力和动手操作能力，促进学生更好地理论联系实际。

三、与本专业其他课程的关系

《现代管理实务》是交通运输专业所要掌握的一门重要专业课程。本课程与本专业其他课程有着密切的关系，是学生完成企业学习的延续课程，也是机场运营与管理等理论及实践课程的基础。

第二部分  考核内容与考核目标

第一章  企业与企业组织   
一、学习目的与要求

    通过本章了解熟悉掌握现代企业的概念及特征;理解企业的功能与任务;掌握可持续发展企业的特征。了解现代企业的类型;熟悉不同企业创建的流程;根据企业的组织结构设计原则，掌握常见的组织结构类型相关知识。
二、考核知识点与考核目标

（一）认识企业（次重点）

识记：企业的形成与发展。

理解：企业的概念特征、功能和任务。

（二）了解企业的创建（次重点）

识记：企业创建的方式和程序。

（三）构建企业的组织结构（一般）

识记：组织结构设计的原则

理解：组织结构的类型。

第二章 管理与管理者  
一、学习目的与要求

    通过本章掌握管理的定义及其重要性与必要性;掌握管理的基本职能和属性;熟悉管理的基本原理;掌握管理者的层次、角色和技能。能够运用管理的二重性原理认识和分析管理活动和管理行为;能够运用管理原理分析管理实践中的具体活动和行为;  能够正确认识管理者的角色定位;掌握管理者的技能要求，能把效率与效果有机结合起来实现管理目标。

考核知识点与考核目标

理解管理（重点）

识记：管理的载体。

理解：管理的概念界定。

应用：企业管理的定义。

掌握管理基础知识（重点）

识记：管理的性质。

应用：管理的智能和基本原理。

熟悉管理者

识记：管理者的概念与分类。

应用：管理者的角色认知和技能要求。

管理理论的发展
一、学习目的与要求

    通过本章节学习，使学生初步了解中外早期管理思想各发展阶段的主要代表学说和精华，掌握古典管理理论、行为科学理论、现代管理理论的主要思想及其评价，了解现代管理理论的新的发展趋势;理解管理理论的发展历史和阶段，能运用近代管理理论来解释一些企业的经营管理案例，具备一定的解决企业经营实际问题的能力。

二、考核知识点与考核目标

 (一)了解中外早期的管理思想（一般）

应用：中外管理思想。

掌握古典管理理论（一般）

应用：古典管理理论现实评析。
（三）熟悉行为科学管理理论（一般）

应用：企业中人性问题的研究。

学习现代管理理论（次重点）

识记：现代管理理论现实评析。

认识现代管理理论的新发展（次重点）

识记：企业文化理论。

企业环境分析决策

一、学习目的与要求

    通过本章节学习，使学生初步掌握企业内外环境的分析。

考核知识点与考核目标

(一)企业环境分析（次重点）

识记：企业外部和内部环境分析。

（二）企业市场预测（次重点）

识记：预测的方法。

（三）企业经营决策（一般）

应用：企业经营决策的方法。

   企业战略管理

一、学习目的与要求

    通过本章节学习，使学生初步掌握企业战略的制定和实施。

(一)目标管理（次重点）

识记：目标的设立、分解和管理。

（二）企业战略制定（次重点）

识记：战略制定与选择、实施与控制。

  企业经营管理 

一、学习目的与要求

    通过本章节学习，使学生初步掌握企业策划文案的设计。

(一)企业经营管理认知（次重点）

识记：企业经营管理的方法与创新。

（二）企业经营策略（次重点）

识记：品牌、服务和公共关系策略。

（三）企业策划（一般）

应用：企业策划的设计。

   企业人力资源管理  

一、学习目的与要求

    通过本章节学习，使学生初步掌握人力资源管理的各项工作。

二、考核知识点与考核目标
(一)人力资源管理认知（一般）

应用：人力资源概述。

（二）招聘与选拔（一般）

应用：员工招聘、选拔。
（三）培训与开发（一般）

应用：员工培训的流程。

（四）绩效管理（次重点）

识记：绩效评价的方法。

（五）薪酬管理（次重点）

识记：薪酬的内涵与管理。

  企业财务管理 

一、学习目的与要求

    通过本章节学习，使学生初步掌握投资资金的主要方法。

(一)财务管理认知（次重点）

识记：货币实践价值。

（二）资金筹集管理（次重点）

识记：普通股、长期和短期负债筹资。

（三）项目投资管理（一般）

应用：利润分配管理。

 企业生产管理 

一、学习目的与要求

    通过本章节学习，使学生初步掌握生产现场管理的四大利器。

(一)企业管理认知（次重点）

识记：生产。

（二）生产过程的组织（次重点）

识记：生产组织形式。

（三）生产的计划与控制（一般）

应用：生产作业计划的编制。

（四）企业生产现场管理（一般）

识记：定置、目视和看板管理

  企业物流管理 

一、学习目的与要求

    通过本章节学习，使学生初步掌握供应链的管理。

(一)企业物流管理认知（次重点）

识记：物流的分类概念。

（二）主要物流管理工作认知（次重点）

识记：采购、运输、仓储、装卸、包装和配送管理。

（三）库存管理（一般）

应用：库存及其分析。

（四）供应链管理（一般）

识记：供应链管理概述。

  领导方法与激励 

一、学习目的与要求

    通过本章节学习，使学生初步掌握激励管理的方法。

(一)学会领导（次重点）

识记：领导的理论。

（二）掌握激励（次重点）

识记：选择有效激励下属的方法。

  人际沟通与社交礼仪 

一、学习目的与要求

    通过本章节学习，使学生初步掌握社交礼仪的应用。

(一)判识沟通（次重点）

识记：沟通的类型及过程。

（二）提高人际沟通技巧（次重点）

识记：因人、地、事、时制宜的沟通。

（三）初识礼仪（一般）

应用：初次见面的礼仪。

（四）商务礼仪（重点）

应用：仪容仪表、介绍、握手、交换名片、坐姿、电话、拜访、乘车和就餐礼仪。

第三部分  有关说明与实施要求

一、考核的能力层次表述

本大纲在考核目标中，按照“识记”、“理解”、“应用”三个能力层次规定其应达到的能力层次要求。各能力层次为递进等级关系，后者必须建立在前者的基础上，其含义是： 

识记：能知道有关的名词、概念、知识的含义，并能正确认识和表述，是低层次的要求。

理解：在识记的基础上，能全面把握基本概念、基本原理、基本方法，能掌握有关概念、原理、方法的区别与联系，是较高层次的要求。

应用：在理解的基础上，能运用基本概念、基本原理、基本方法联系学过的多个知识点分析和解决有关的理论问题和实际问题，是最高层次的要求。

二、教材

指定教材:《现代企业管理理论与实务》胡芳 杨冰 编著， 西安电子科技大学出版社 2015年

三、自学方法指导

1、在开始阅读指定教材某一章之前，先翻阅大纲中有关这一章的考核知识点及对知识点的能力层次要求和考核目标，以便在阅读教材时做到心中有数，有的放矢。

2、阅读教材时，要逐段细读，逐句推敲，集中精力，吃透每一个知识点，对基本概念必须深刻理解，对基本理论必须彻底弄清，对基本方法必须牢固掌握。

3、在自学过程中，既要思考问题，也要做好阅读笔记，把教材中的基本概念、原理、方法等加以整理，这可从中加深对问题的认知、理解和记忆，以利于突出重点，并涵盖整个内容，可以不断提高自学能力。

4、完成书后作业和适当的辅导练习是理解、消化和巩固所学知识，培养分析问题、解决问题及提高能力的重要环节，在做练习之前，应认真阅读教材，按考核目标所要求的不同层次，掌握教材内容，在练习过程中对所学知识进行合理的回顾与发挥，注重理论联系实际和具体问题具体分析，解题时应注意培养逻辑性，针对问题围绕相关知识点进行层次（步骤）分明的论述或推导，明确各层次（步骤）间的逻辑关系。

四、对社会助学的要求

1、应熟知考试大纲对课程提出的总要求和各章的知识点。 

2、应掌握各知识点要求达到的能力层次，并深刻理解对各知识点的考核目标。 

3、辅导时，应以考试大纲为依据，指定的教材为基础，不要随意增删内容，以免与大纲脱节。

4、辅导时，应对学习方法进行指导，宜提倡"认真阅读教材，刻苦钻研教材，主动争取帮助，依靠自己学通"的方法。 

5、辅导时，要注意突出重点，对考生提出的问题，不要有问即答，要积极启发引导。 

6、注意对应考者能力的培养，特别是自学能力的培养，要引导考生逐步学会独立学习，在自学过程中善于提出问题，分析问题，做出判断，解决问题。 

7、要使考生了解试题的难易与能力层次高低两者不完全是一回事，在各个能力层次中会存在着不同难度的试题。 

8、助学学时：本课程共4学分，建议总课时72学时，其中助学课时分配如下： 

	课题或章节
	主要内容
	学时
分配

	第一章
	认识企业
	3

	
	了解企业的创建
	

	
	建构企业的组织结构
	

	第二章


	理解管理
	5

	
	掌握管理基础知识
	

	
	熟悉管理者
	

	第三章


	了解中外早期的管理思想
	10

	
	掌握古典管理理论
	

	
	熟悉行为科学管理理论
	

	
	学习现代管理理论
	

	
	认识现代管理理论的新发展
	

	第四章


	企业环境分析
	10

	
	企业市场预测
	

	
	企业经营决策
	

	第五章


	目标管理
	6

	
	企业战略制定
	

	第六章


	企业经营管理认知
	4

	
	企业经营策略
	

	
	企业策划
	

	第七章


	人力资源管理认知
	6

	
	招聘与选拔
	

	
	培训与开发
	

	
	绩效管理
	

	
	薪酬管理
	


	第八章
	财务管理认知
	4

	
	资金筹集管理
	

	
	项目投资管理
	

	第九章


	生产管理认知
	4

	
	生产过程组织
	

	
	生产的计划与控制
	

	
	企业生产现场管理
	

	第十章


	物流管理认知
	8

	
	主要物流管理工作认知
	

	
	库存管理
	

	
	供应链管理
	

	第十一章


	学会领导
	4

	
	掌握激励
	

	第十二章


	判识沟通
	8

	
	提高人际沟通的技巧
	

	
	初识礼仪
	

	
	商务礼仪
	


五、关于命题考试的若干规定

(包括能力层次比例、难易度比例、内容程度比例、题型、考试方法和考试时间等)

1、本大纲各章所提到的内容和考核目标都是考试内容。试题覆盖到章，适当突出重点。

2、试卷中对不同能力层次的试题比例大致是："识记"为50 %、"理解"为40％、"应用"为10％。

3、试题难易程度应合理：易、较易、较难、难比例为2：3：3：2。

4、每份试卷中，各类考核点所占比例约为：重点占65%，次重点占25%，一般占10%。

5、试题类型一般分为：单选题、名词解释题、简答题、论述题、案例题等。

6、考试采用闭卷笔试，考试时间150分钟，采用百分制评分，60分合格。

六、题型示例（样题）
（一）单项选择题　

1、股份有限公司的执行机构是。        

A．董事会        B．股东大会

C．经理班子      D．监事会

（二）名词解释题　

     企业的目标

（三）简答题

      简述企业的定义。

（四）论述题

论述五个属于企业的组织。

