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前摇摇言

《哈佛经理手册》，《哈佛管理全集》的姊妹。

《哈佛经理手册》诞生在《哈佛管理全集》出版半年以后。《哈佛

管理全集》一经推出，迅即引起了各界人士的注意。半年里我们收到

了全国许许多多的读者来信，除了对《哈佛管理全集》的赞誉外，都要

求我们能够再提供一本简明通俗的实战性的读物。如果说《哈佛管

理全集》介绍了哈佛商学院酝月粤经典的精髓，《哈佛经理手册》则汇

集了哈佛经理们的经验与体会；如果说《哈佛管理全集》是对步入哈

佛殿堂的莘莘学子的传道、授业、解惑，《哈佛经理手册》则是对已担

任高级经理职务的工商界精英的解难、指导与自我培养。

现代市场已冲破了地域上的界限，是一个国际性的大舞台。市

场竞争要受到整个世界范围内的政治、经济、文化、社会、科技的影响

与冲击，经理们如何在复杂多变的环境中率领企业求生存、求发展，

已经不能仅凭经验和可遇不可求的机遇了，如何丰富经理们的个人

知识与智慧，提高思辨决策能力与经营管理技巧，是经理们的迫切需

要。我们编写了这本《哈佛经理手册》，希望能在浩如烟海的经济管

理知识中，为经理们精选一套日常必备的工具书，作为经理们日理万

机时方便就读的指导参考。《哈佛经理手册》尽量纳入了作为一名现

代经理所必需的知识、方法和技能，全书共分员缘个单元远员章。本书

编译过程中注重哈佛经典的内核真义，力求深入浅出和简洁实用，并



借鉴了大量的经典案例。

哈佛经理，一个耀人眼目又万般神奇的职位，那神圣五彩光环的

梦想，激励着多少工商界的精英们为之奋斗和献身。在商品经济的

大风大浪中，我们希望更多的弄潮儿运筹帷幄，出奇制胜，为这个名

字增光生辉。

《哈佛经理手册》编委会

一九九七年十月
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《哈佛经理手册》目录

（上摇卷）

引摇言

追求卓越———哈佛职业经理人生设计通则 （猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

哈佛语录 （员员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、自我评估 （员员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

知道自己，评估自己，不要失落了自己 辕了解你自己 辕一个小小的测验 辕挂在
墙上的镜子 辕倒转回顾 辕自己的日记 辕贮藏格 辕应用问卷调查 辕自由问答式
的问卷调查：有关了解你自己的问题讨论 辕问卷调查和讨论：有关评估自己、做
自己的问题 辕怎么会一直觉得自己不好 辕怎样挣脱这个能毁灭你的循环 辕高
层次的自我和低层次的自我 辕认知高层次的自我和低层次的自我 辕肯定法
辕怎样运用肯定法 辕安全感、信心、希望 辕传记练习法

摇二、自我完善 （圆愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

寻找朋友：和“谈话的伙伴”合作 辕寻找盟友：和角色范围中的人合作 辕分析角
色范围 辕“我的期望———你的期望”辕网络 辕争取同志：自我管理的团体 辕由
内往外，由下往上的管理 辕你的组织有怎样的发展阶段 辕你的组织中有怎样的
气候 辕自我管理气候的问卷调查 辕勿失良机

摇三、自我管理 （源苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

先管理自己 辕内部———外部 辕同步思考法 辕管理法的辩论 辕生存、维持和成长
辕求生存 辕有效的管理 辕帮助他人管理 辕有关你的行动方式的问题组 辕排定
优先顺序，了解自己的意向 辕领域图法 辕明白自身的意向 辕各种不同路线的行
动 辕评估各种不同路线的价值：找出你的解决办法 辕计划第一个步骤 辕意像练
习 辕实行与反省 辕勇气和意志 辕特别的意志力锻练法
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经典案例 （远圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇身教重于言教 （远圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇说干就干，不能自食其言 （远源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇以身作则，热爱经营事业 （远缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇兼顾两头，事事亲问亲历 （远缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇既坚持制度又不伤感情 （远远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇干不好就撤换 （远苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇把人放在首位 （远愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

哈佛寓言 （苑园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇居高位者自重 （苑园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第一单元摇哈佛经理职业素质

哈佛语录 （苑猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第一章摇哈佛经理的个人魅力 （苑猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、风流人物的影响力 （苑猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

哈佛经理影响力的社会心理依据 辕哈佛经理的权力性影响力 辕哈佛经理的非
权力性影响力 辕人格性影响力 辕榜样行为影响力 辕权力性影响力与非权力性
影响力的区别与联系

摇二、哈佛经理魅力法则 （愿园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

品格魅力法则 辕知识素养法则 辕雄辩致胜法则

摇三、哈佛经理形象设计 （怨园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

叶卡特琳娜和罗斯福的法宝：树立民众需要的形象 辕尼赫鲁品质优良，魅力四
射 辕肯尼迪巧造政治舆论，大搞形象表演 辕福特自嘲，保护形象

第二章摇哈佛经理的心理分析 （怨圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、个性心理分析 （怨圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

气质特征具体分析 辕性格类型自我分析辕!哈佛头脑体操·自我诊断辕弗洛伊
德精神分析 辕自我表现性格分析 辕欲望阶段心理分析 辕爱憎扩散效果分析辕
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“ 载、再”理论分析 辕诱导理论的分析 辕亚宾豪记忆分析 辕首尾效果的分析 辕乔
哈利智能分析

摇二、沟通心理分析 （员园猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

管理二元论分析 辕栽粤交流分析 辕沟通动机分析 辕共鸣理解分析 辕认知协调分
析 辕人际错觉分析 辕交流距离分析 辕无声语言分析

摇三、集团心理分析 （员员园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

内部规范分析 辕集团凝聚分析 辕集团成熟分析 辕集团合作分析

第三章摇哈佛经理的心理完善 （员员缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、训练自信心理 （员员缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

自我肯定的含义辕自我肯定的表达方法辕自我肯定使用时机辕坚定者特质 辕软弱
者特质辕!哈佛头脑体操·自我训练

摇二、规划目标心理 （员圆员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

规划与目标 辕规划的重要性与急迫性 辕帕累托原理 辕一般查核表 辕特定查核
表 辕挂图或日志 辕脑力激活与角色扮演情景模拟辕!哈佛头脑体操·规化目
标：造新桥

摇三、去除防卫心理 （员圆远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

防卫心理的产生 辕防卫机构的功用 辕自我防御的缺陷 辕如何减低防御辕!哈
佛头脑体操·消除防卫：跟潜意识密谈

摇四、把握情绪心理 （员猿员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

理念与情绪 辕常见的非理性想法 辕理性思考的内涵辕!哈佛头脑体操·把握
情绪训练：打击魔鬼

摇五、强化交流心理 （员猿远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

语言交流三要素 辕“我”信息的沟通辕!哈佛头脑体操·强化交流训炼

摇六、有限沟通的心理 （员源猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

沟通和有效的沟通 辕沟通在技巧上的分类 辕沟通技巧模式辕!哈佛头脑体操
·有限沟通训练：心事谁人知

第四章摇哈佛经理的角色转换 （员源苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、哈佛管理者人生功课用表 （员源苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

生命的蓝图 辕时间计划 辕一日之计
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摇二、哈佛经理人生自我建筑 （员缘猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

自我教导 辕体力·智力·精力 辕将体能转化为智能 辕支配潜意识 辕自我训练
辕我做得到

摇三、哈佛经理人生第一角色———探险家 （员远源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

培养探究的心 辕目的是什么 辕到别的领域看一看 辕找更多的资料 辕有时可能
会找到与目的物截然不同的资料 辕不要忽视“理所当然”的事物 辕打倒龙吧
辕遭遇障碍正是跳脱樊笼吗 辕注意随身携带的资料 辕写下来 辕探险家的责任

摇四、哈佛经理人生第二角色———艺术家 （员远怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

适当地加工 辕身旁的艺术家 辕想象———假如这么做，结果将会如何 辕翻译———
由反方向观察事物 辕产生关联———把不同的意念连接起来 辕消除———忽视规
则 辕什么是艺术家

摇五、哈佛经理人生第三角色———法官 （员苑源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

这个构想是“原来如此”还是“嗯”辕这个构想是否存在任何错误 辕假如失败，
会变成如何 辕我正在想什么 辕我的预设符合现实吗 辕我有文化上的偏见吗
辕为何我的判断力变得迟纯 辕意志的决定 辕法官担负的责任

摇六、哈佛经理人生第四角色———战士 （员愿园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

从“假如⋯会如何”移向“现实”辕如狮子般的雄心 辕强化战士的盾 辕耐心地努
力 辕战士的角色

第五章摇哈佛经理的思想观念 （员愿源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、哈佛经理的现代观念 （员愿源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

战略观念 辕科学决策观念 辕紧迫感、危机感和必胜信念相统一的观念 辕时效观
念 辕信息观念

摇二、管理学展望 （员愿苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

未来管理学的发展 辕管理专业化的趋势

第六章摇哈佛经理的健康体魄 （员怨园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、什么是身体素质 （员怨园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

体力因素 辕心理健康

摇二、健康才是第一位的资本 （员怨员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

身体素质与事业 辕身体素质与领导形象 辕舞台形象和身体素质的“两难”选择
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摇三、健康与养生 （员怨源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

运动与健康 辕精神与健康 辕环境与健康

摇四、自我健身 （员怨愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

你对于自己的健康管理得怎么样 辕工作时的行为测验 辕测验：我有哪些有害的
习惯 辕照顾自己 辕每天爬五十级楼梯 辕简单的例行运动 辕放松自己 辕冥想
辕发展健康的心理 辕照顾自己 辕快活一下 辕自言自语

第七章摇哈佛经理的自我管理 （圆员园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、自我教育内容 （圆员园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

管理者九项原则 辕管理者特征说明 辕管理者五大功能 辕管理者宪章制度 辕管
理者错误种种 辕管理者必备常识 辕管理者日常评判 辕自我认识

摇二、自我超越艺术 （圆员远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

自我激励 辕自我解脱 辕自我改进 辕自我完善理念

摇三、自我改善理念 （圆圆园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

积极行动 辕提高干劲 辕专业意识 辕自我勉励 辕敬业精神 辕品质管理

经典案例 （圆圆猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇正力松太郎：勇于创新 （圆圆猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

哈佛寓言 （圆圆缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第二单元摇哈佛经理知识修养

哈佛语录 （圆圆怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第一章摇哈佛经理的经济知识 （圆圆怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、经济学知识 （圆圆怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

现代企业制度 辕管理经济学：企业管理与市场机制的经济分析 辕管理经济学与
传统经济学的关系 辕管理经济学与决策学的关系 辕管理经济学与企业管理学
的关系 辕市场供求及其运行机制 辕需求法则 辕需求函数 辕需求曲线 辕需求关
系特征 辕供给法则 辕供给曲线 辕市场均衡、短缺与过剩 辕市场功能
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摇二、需求分析与估计 （圆源员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

需求函数理论公式 辕需求曲线理论 辕需求函数与需求曲线的关系 辕需求价格
弹性 辕弹性需求、单一需求与非弹性需求 辕弹性极端情况 辕价格弹性、边际收
入与总收入之间的关系 辕价格弹性的决定因素 辕价格弹性的某些用途 辕需求
的收入弹性 辕需求的交叉弹性 辕经验需求函数的量度 辕实验室试验法 辕采访
法 辕市场试验法 辕需求弹性统计法

摇三、生产决策分析（一）投入要素的最优组合 （圆缘源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

单一可变投入要素的最优利用 辕总产量、平均产量和边际产量的相互关系 辕边
际收益递减规律 辕生产的三个阶段 辕单一可变投入要素最优投入量的确定
辕多种投入要素的最优组合 辕等产量曲线的性质和类型 辕等成本曲线及其性
质 辕最优投入要素组合的确定 辕价格变动对投入要素最优组合的影响 辕生产
扩展线 辕规模对收益的关系 辕规模收益的三种类型 辕影响规模收益的因素
辕规模收益类型的判定 辕科布—道格拉斯生产函数 辕生产函数和技术进步
辕西方经济学关于技术进步的概念 辕生产率指标和技术进步速度的测定 辕技
术进步在产量增长中所起作用的测定

摇四、生产决策分析（二）产品的最优组合 （圆远愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

产品产量最优组合决策的理论方法 辕产品转换曲线 辕等收入曲线 辕产品产量
最优组合决策的实用方法———线性规划法 辕应用线性规划法来确定企业产品
产量的最优组合范例

摇五、风险决策分析 （圆苑圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

决策树方法 辕计算机模拟 辕极大极小决策准则 辕极小极大遗憾决策准则

摇六、成本利润分析 （圆苑源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

成本的理论分析 辕外显成本与内含成本 辕供分析决策用的增量成本与沉没成
本 辕成本函数 辕短期成本与长期成本 辕固定成本和变动成本 辕损益平衡分析
辕损益平衡分析的案例 辕损益平衡分析的局限性 辕贡献利润分析 辕成本估计

摇七、市场结构与企业行为 （圆愿猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

完全竞争的市场结构 辕完全竞争条件下，企业的短期产量决策 辕完全竞争条件
下，企业的短期供给曲线 辕完全竞争条件下，企业的长期均衡 辕行业的长期供
给曲线 辕完全垄断的市场结构 辕完全垄断条件下，企业的价格和产量决策 辕垄
断性竞争的特征 辕垄断性竞争条件下，企业的价格和产量决策

第二章摇哈佛经理的管理知识 （圆怨源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、管理的概念 （圆怨源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

管理的定义 辕管理的基本特征 辕管理的“载体”———组织 辕管理的任务、职能、
层次 辕管理的核心是处理各种人际关系 辕管理者的角色 辕管理的科学性 辕管
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理的艺术性

摇二、管理学的特点和内容 （圆怨苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

管理学的特点 辕管理的内容和范围 辕学习管理的重要性

摇三、用系统方法学习和研究管理学 （圆怨怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇四、管理学发展史概述 （猿园园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

早期管理活动或实践阶段 辕早期管理思想的萌芽阶段 辕管理理论形成阶段
辕早期的管理活动和管理思想 辕中世纪的管理实践与管理思想 辕管理学理论
的萌芽 辕有关管理职能、原则方面 辕有关具体的管理技术和方法方面

摇五、管理学的产生与形成 （猿园猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

美国出现“管理运动”的必然性及其意义 辕泰罗与“科学管理”理论 辕“科学管
理”理论的主要内容 辕“科学管理”理论的其他代表人物 辕法约尔及其管理理论
辕韦伯理想的行政组织体系理论 辕巴纳德的自觉协作活动系统 辕雨果·孟斯
特伯格的心理学与工业效率 辕梅约及其霍桑试验 辕行为科学

摇六、管理科学理论 （猿员猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

运筹学 辕系统分析 辕决策科学化 辕社会合作系统学派 辕经验或案例学派 辕社
会技术系统学派 辕人际关系行为学派 辕群体行为学派 辕决策理论学派 辕沟通
（信息）中心学派辕系统管理理论 辕权变管理理论 辕现代管理理论的新突破

第三章摇哈佛经理的科技知识 （猿圆员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、现代科技知识简介 （猿圆员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

电子计算机技术 辕半导体技术 辕激光技术与光导纤维通讯 辕空间科学 辕遥感
技术 辕海洋开发技术 辕材料科学 辕能源科学 辕环境科学 辕信息论 辕控制论
辕系统论

摇二、现代科技对哈佛经理的挑战 （猿圆苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

高科技时代哈佛经理面临的新课题 辕“信息高速公路”对哈佛经理的挑战 辕高
科技时代哈佛经理从观念到行为需要转变

第四章摇哈佛经理的交往礼仪 （猿猿猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、介绍 （猿猿猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

正式介绍 辕非正式介绍 辕自我介绍 辕在介绍时如何应对 辕用好交际的称呼
辕怎样避免称呼的“张冠李戴”
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摇二、交谈 （猿猿缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

交谈的话题 辕交谈的技巧 辕交谈的礼节

摇三、会见 （猿猿远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

会见技巧 辕说话的姿态 辕说话的禁忌 辕说话的素材 辕说话的称呼与话题

经典案例 （猿源缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇三星的“人才第一”精神 （猿源缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

哈佛寓言 （猿源远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第三单元摇哈佛经理的能力

哈佛语录 （猿源怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第一章摇哈佛经理的能力素质 （猿源怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、哈佛经理能力素质的作用 （猿源怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

提高领导工作的效率 辕有助于树立哈佛经理威望，赢得更多的支持者 辕减少工
作中的矛盾和阻力 辕增加社会效益和经济效益

摇二、哈佛经理能力素质的构成 （猿缘员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

纵横捭阖的统帅能力 百折不挠的意志能力 辕随机应变的行为能力 辕游刃有余
的协调能力 辕左右逢源的语言表达能力 辕扎实全面的技术能力 辕不断进取的
创新能力

摇三、哈佛经理能力素质的锻炼与培养 （猿缘苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

在实践中增长才能 辕在竞争和自我否定中增长才能 辕开拓型人才的素质特征

第二章摇哈佛经理的语言能力 （猿远园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

说话的秘诀 辕说话的技巧 辕说话的能力 辕说话的艺术 辕说话的难点

第三章摇哈佛经理的战略决策能力 （猿远怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、企业经营战略的概念及其产生 （猿远怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

经营战略的概念 辕经营战略的特点
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摇二、战略管理过程 （猿苑员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

规定组织的使命 辕制定方针 辕长期目标和短期目标

摇三、竞争战略 （猿苑缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇四、关键性问题分析 （猿苑缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

学会正确地提出问题 辕问题的抽象过程 辕关键问题图的运用

摇五、关键因素分析 （猿苑愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

剖析市场 辕找出成功者和失败者之间的差别 辕仅确定成功的关键因素还不够

第四章摇哈佛经理的应变与危机处理能力 （猿愿员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、哈佛经理与突发事件和危机 （猿愿员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

突发事件 辕突发事件的实质 辕百事可乐的“针头事件”辕突发事件———危机的
先兆

摇二、应变艺术与领导艺术 （猿愿猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

一万个电灯泡的赌注———商战危机 辕处理突发事件的方法与艺术

摇三、意料之中与意料之外 （猿愿源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

例外管理与意料之中的常例 辕突发事件出乎意料的原因 辕突发事件越机遇
辕“要迅速查明原因”———处理突发事件的误区种种

摇四、缓解矛盾，变害为利 （猿愿远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

致人死亡的“安眠药事件”辕吃几片退烧药只能消除“发烧”症状 辕准确找到突
发危机症结 辕化害为利之术

摇五、处理突发事件的原则 （猿愿愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

心理因素———处理突发事件的基础 辕避免对西蒙二原则的误解和误用 辕明知
是虎穴，也要往里跳———哈佛经理处理突发事件要敢于冒风险

摇六、哈佛经理领导艺术与应变素质 （猿愿怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

电子专家任总经理的电子公司倒闭析因———什么是“内行”领导 辕社会学家在
法国“走红”———哈佛经理领导艺术的贫乏 辕高尚 垣“破坏今天”垣“栽”型知识
结构：哈佛经理特有素质 辕强生公司：妥善处理“泰莱诺尔”中毒事件 辕联合碳
化物公司：面对“博帕尔惨案”辕“宝莹”牌洗衣粉：危机的妥善处理

第五章摇哈佛经理的用人能力 （猿怨缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、哈佛经理目标靠别人来实现 （猿怨缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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“哈佛经理不同于科学家、艺术家”———领导行为与目标联系的间接性 辕“战争
靠武器来打，但赢得战争则靠人”辕摩托罗拉总裁辞职之后

摇二、“动员支持”———普遍适用的原则 （猿怨远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

丹尼斯：“使人接受远景目标”辕动员形式显神通

摇三、普遍原则与特殊手段———动员手段种种 （猿怨苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

传统的政治动员 辕传统的欺骗性动员 辕现代的激励动员 辕目标激励 辕评判激

励 辕榜样激励 辕荣誉激励 辕逆反激励 辕许诺激励 辕物质激励 辕激励中的胡萝
卜与大棒

摇四、“谁赢得智力谁就是胜利者” （源园圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

“要么创新，要么死亡”辕枯萎的“苹果”———创新与保守

摇五、产出大于投入的秘密 （源园源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

吉尔福特：人有不同的创造力 辕创造与风险

第六章摇哈佛经理信息处理能力 （源园远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、信息收集 （源园远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

信息收集的基本原则 辕收集动机 辕系统整理 辕收集计划 辕收集原则

摇二、信息收集要术 （源园怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

信息收集的目的 辕信息收集的特征 辕信息整理的技术

摇三、信息收集技巧 （源员猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

人事资料收集技巧 辕杂志资料收集技巧 辕书籍资料收集技巧

摇四、信息整理技巧 （源员远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

袋式挡案整理技巧 辕文件资料整理技巧 辕电子资料整理技巧 辕照片资料整理
技巧 辕人物资料整理技巧
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