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什么是决策

决策就是从几种可行的行为中做出选择。决策的目的是为了

制订和实现组织的目标和目的。做决策的原因是存在着某个问题，

或目标、目的有误，或有某种东西妨碍它们的实现。

因而决策的过程是管理的根本。一个管理者做的每件事差不

多都包括决策，实际上，有人认为管理过程就是决策过程。虽然管

理者不能预测未来，但是他们的许多决策需要他们考虑到将来可

能发生的事情。管理者常常必须对未来的情况做出最佳的预测，使

偶然性尽可能少地发生。不过，因为总会有不确定的因素存在，决

策就会带有冒险性。有时一个错误决策所带来的后果无关紧要，但

有时却会十分严重。

选择就是在可供选择的事物中挑选的机会。如果没有选择，就

不会做出决策。做决策是选择的过程，许多决策的选择范围很广。

例如，一个学生可能会选一些不同的课程，以便实现获得大学学位

的决定。对管理者来说，每次决策都受到政策、程序、法律、惯例等

因素的制约。在每一个组织机构中都存在着这类制约因素。

选择余地就是可供从中选择的可能的行为过程。如果没有选

择余地，就没有选择，因此更不会有决策。如果没有注意到选择余

地，通常就意味着没有对问题进行彻底的调查。例如，管理者有时



也就是

以二者择一的方式来处理问题，这是他们将复杂问题简单化的方

法。但是简单化的趋向常使他们对其他的选择余地视而不见。

在管理层次上，做决策既包括限制选择余地，又包括确定它

们，而且范围是从高度限制到实际上无限制。

决策者肯定有某种方法来决定哪一种是最佳选择

说，哪种选择对实现组织的目标最为有利。组织的目标是其力求达

到的目的或形成的事态。因为个人（或组织）在如何实现目标的问

题上常常有不同的意见，最佳选择可能要依决策人而定。一个组织

内部的一些部门或单位做的决策常常是对其自己有好处，但对于

大的组织而言却并不理想，这就是局部最优化，即对不能同时兼顾

的因素的一种权衡，增加一个单位或职能的优势，但减少另一个单

位或职能的优势。例如，市场部经理可能十分赞成增加广告预算。

然而考虑到较大的、整体的情况，增加资金去研究如何改进产品对

于整个组织来说可能更为有利。

之所以要进行此类权衡，是因为一个组织希望同时实现许多

目标。有些目标比其他目标更重要，但其顺序和重要程度在人与人

之间、部门与部门之间各不相同。不同的经理对同样的问题有不同

的理解方式。面临一个常见的问题时，销售经理看到的往往是销售

问题，而生产部经理看到的则是生产问题，如此等等。

关于多个目标的主次顺序和重要性问题在一定程度上也依决

策者的价值标准而定。此类标准带有个人偏向，它们很难被别人甚

至是本人所理解，因为它们很复杂，并且不断变化。在许多商业情

景中，不同的人对于可接受的冒险性和获利性程度的标准引起了

人们对决策正确性问题的争论。

人们经常认为决策是一种孤立的现象。但是从系统的观点上

看，各个问题都具有多样的原因，而且决策会产生有意和无意的结

果。一个组织是一个在发展中的实体，今天做的决策可能对遥远的

将来产生影响。因此，有经验的决策者在做今天的决策时会向前

看，考虑它可能对将来的影响。
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完成，实现

成就，成绩

）获利，赚

倍数

多样的，复合的

规定

）给⋯下定义，解释 限定，

；

） 计划，策划

计划，方案

预算

，

）安排，预定

把⋯编入预算

用辩论证明

说服

争论，争辩

物物交换

（对不能同时兼顾的因素）权衡

最优化（指使整体目标中的某个选定目标圆满实现）

局部

的

最适宜的；最理想

达到，完成

商

）制造者，制造



本身又带了一个，而 短语作定语，使定语从句

，其中

：本句的主干是

是过去分词短语；后面的

是定语从句，修饰作定语，修饰

同先行词分开了。

注意，句中

群；

在此不是固定搭配，而是分属两个意

后接的是介词短语

像这种介词后再接介词短语的用法不是很常见，读者对它的使用

可根据这个准则，即两个介词若缺一个，意思就不完整或不准确，

又如： （直到音乐会以后）。

作名词意为“两者挑一，选择对象”；作形容词时，

意为“两者（或两者以上）挑一的，选择的”（它常用于两者之间；而

意为“交替的，轮流的”

也表示“选择”，但多用于三者或三者以上的之间）；

意为“交流发电机”。

意为“可用的，可得到的，有效的，通用的”，常与具体

名词连用，有时也同抽象名词连用；而

的”，常与抽象名词连用。例如：

意为“可达到

所有的人都享

有合作医疗。

补充注释

有技能的，熟练的

在 ）统一性

实体，存

前进的

进行中的，

非计划中的，非故意的

确性正确，

钱



。类似的词还有：

等。

气，表现形式是

后面是三个并列的表语从句（

，后两个表语从句的引导词

省略。

意为“碍事，妨碍；挡路”。例如：

挡路了，请把它搬走。

由两个分句组成的并列复合句。第一个分句是

，其中 是定语从句，修饰主语

：句中

引导让步状语从句，

的宾语。从句是

（需要，要求）的宾语从句的谓语动词用虚拟语注意，

可省去（本句中

，其中 从句作；第二个分句是

宾语。

作“建议”讲时，其宾语从句的谓语动词应用虚注意，

可省去；但拟语气，表现形式是

中作“认为”讲，所以其宾语从句不用虚拟语气。

是由

的宾语）；第二个分句中包含了一个

连接的并列复合句。第一个分句中包含了一个

的宾语从句（作介词

引导的原因状语从句，

的主句。

意为“对⋯作出预测或猜测”，其中句中 表

是第二个分句

引导

：从总体上看，本句

也省去

是主句，其中

在本句

的

：从总体上看，本句是

这台旧机器

被

句中

：

我们的目的当然能达到。



去还是不去是两者择一

法”。例如：

表示“二者择一的，非此即彼的”； 意为“方式，方

意为“以二者择一的方式，以非此即彼的方式”，其中

：句 中

我们去动物园看了大象、老虎、狮子、狗熊等等。

， ，，

意为“等等（之类的东西） 例如：

。

被做）句型中，即 ，意为

础，建立在⋯基础上 在此用于 （使某事

：句中 意为“以⋯为基

只用

（为了）在句中可换成 （为了），但在句首则

意为“例如”，指并列列举，不需加以说明。

意为“例如”，可换成 ，都指举例说明；而

：句 中

起的结果。 在此指“有时”，相当于

指“（好的）结果”，偶尔也指“（坏的）结果”，特别强调具体事情所引

多也可能是不好的结果，有时也可表示“效力，作用，影响”；

为“结果”，常指某一行为或思想所带来的结果，可能是好的结果，

句中 意为“后果”，常指不好的情况，而 意

合句，中间由分号连接。

：本句是并列复

请尽快来。

例如：

（或 意为“尽可能地⋯；尽量⋯”。

我猜不出她的行为。

示动作或行为的方向和目标。例如：

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



这孤儿无人可依靠。

注意，

意为“取决于，依靠”，例如：

大大有助于两国间的相互了解。

⋯引导两个定语从句，修饰

（即，也就是）起解释作用，可换成

意为“有助于，投稿”，例如：

并列连词，起语气转折的作用；

。

是过去分词短语作状语；

，其中包含 由

。

，其中

意为

他的身体有时不

她观看他搏斗时，情绪时而高兴不已，时而担心害怕。

互换； 意为“不同于”。试比较：

⋯意为“在⋯之间变化”，可与

意为“从⋯到⋯之中变化（

：句中

饰 连接的两个谓语

从句是定语从句，修

：句首

是

：句中

用

）若以不定式形式出现在句末，介词常

：句中

稿 。

他向报社投一篇诗

互派友好代表团

）

或

：句中

的决定。



习题全解

课文练习

文章的一部分内容如

“部分地，在某种程度上”，例如：

意为：句中

向”。

意为“往往会干⋯，有干⋯的趋

所以省去相同部分，完整的从句是

从句中的主语和谓语的一部分与主句的主语和谓语相同，

：句中

和你告诉我的事实不同。

这本书里说的

错，有时却相当虚弱。
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面试成功的窍门

今天演讲的主题是面试。

面试的关键是准备和信心，它们会使你成功。

首先做好准备工作。

尽可能去弄清你所申请的工作以及你所希望为之工作的机构

的有关情况。

我访问过的许多雇主都对应聘者作了同样的批评：“他们不知

道日常工作会产生什么结果。他们空具‘改进公司的前景’或‘服务

社会’的模糊概念，却从来不下工夫去发现他们将被要求去做的实

际任务。”

不要让别人这样说你。这些话表明你对你的老板和工作漠不

关心。

花些时间设身处地地为面试官想想。他想要的是一个努力工

作、性格讨人喜欢和对这份工作真正有兴趣的人。

你所查到的所有关于你未来老板的情况都能在面试过程中为

你所用，它们表明你花了工夫来掌握你希望为之工作的人的有关

情况。

写下（或记住）你想问面试者的问题，以免当他们问你有什么

问题时，你却无话可说。一定要注意不要一开口就问假期和薪水的

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



你也不要难过。握手时要有力

问题。如果你所有的问题在面试过程中已经有了答案，你可以说：

“事实上，我的确有一些问题，但是您已经全部都回答了。”

如果你想确定一下言外之意，不要害怕请求对方解释在面试

过程中已经谈到过的事情，但一定要礼貌。

去面试之前，再看一遍你所应聘的原始的广告、未来老板寄给

你的任何信件、你的申请信或申请表和简历的复印件。

这样，你就会记住你所说的和他们所要的。如果你在短期内申

请了许多份工作，这样做就非常重要，因为你很容易把不同的工作

弄混，从而给对方留下效率低的印象。

确定你知道在什么地方和什么时候去报到接受面试。如果需

要的话，一两天以前去一下办公楼（但不是办公室里面），弄清这段

路程花费的时间和这个地方的准确位置。

计划在面试正式开始之前 分钟到场，那么，你手头还有

一点时间；如果你耽搁了，也不会惊慌。如果你非常紧张，而且又晚

了 分钟，那么你一开始就处于不利的位置。

穿着要干净、整洁和保守。现在不是扮阿飞或（女孩子）穿低胸

的超短裙的时候。确定你的鞋、手、头发（和牙齿）是干净和整洁的。

把邀请你参加面试的信件准备好，以免在交流中出现任何问

题。

你可能会发现你所面对的是一位面谈者或一个面试小组。后

者可能更可怕，但不要为此过于担心。

在面试者面前可能会放一张桌子，你不要把东西或胳膊放在

上面。

如果你有包或手提箱，把它放在你椅子旁边的地上。不要紧张

不安地把它拽着，更不要把它掉到地上，里面的东西撒了一地。

如果面谈者先伸出手，你就与他握手。对一个五人小组而言，

一个一个地依次与你握手的可能性很小。所以如果没有人伸出手，

一只无力的手表现出软弱的个

性，而太用劲地握手显然会让人觉得疼痛。不要手一握完，就放下



词汇双解

面谈；面

）

来，因为这样似乎表明你不喜欢对方。

即使你感到害羞，说话也要礼貌和自然。在回答任何问题之前

都要用心思考。

那么对如果你没弄懂，就说：“请您解释一下这个问题好吗

方就会用不同的话将这个问题重复一遍。

如果你没有当场明确地被接受或拒绝，就问：“我什么时候可

以知道这次面试的结果呢？”

如果你接到了给你这份工作的通知书，你必须尽快回复（留一

份复印件）。

祝你好运！

，试 采

访

前景，前程［常用复数

展望

景象

概念 看法，想法

的

含糊的；不明确

应试者

）侯选人，侯补者

批评，评论

；

采访

面试，面谈



飞

阿俚

的 保守的，守旧的

保护的，防腐

洁的，整齐的

） 整洁的，简

无效，效能差

人简历

摘要；概要 个

）照相复印，影印

相复制本

，（

通信

符合，一致

清，阐明

澄

不说话的，不会说话的

预期的；未来的

人格，个性，品格

）接见者，面谈者

冷漠，不感兴趣

注意的

无吸引力的，不引人

社区，共同体



补充注释

表示“话题”，可换成

为“面试者，会谈者，采访者，记者”，

被采访者”。

：句中

之义，在此表示“与面试有关的一些准备性工作”。

重新措辞，改用别的话表示

：句中

） ，

意意为“面试”

在此

意为“被接见者，

不是“家庭作业”

修

：本句包含了三个定语从句，即

修饰

意为“了解，发现”，其宾语常常是抽象名词或一句

（寻找）对应，其宾语常则与话，表示一个事理；而

饰

，其中，修饰 后省去了

费力的

痛苦的

紧夹 掌握，控制

夹 紧握，掌握，控制

）紧握，紧

） 抓住，紧握

）恐吓，恫吓

专门小组

，

超短裙

颓废派的

年代以来英国、美国年轻人中的颓废派世纪朋克



意为“被雇用者”；

（研究地球）。

，而

注意，

意为“发现某人不在家，揭发某人常是具体的人或物；

的过错或罪行”。

意为“适用于⋯意为“申请，要求”

意为“致力于⋯意为“把⋯应用于⋯之中”

意为“专心于⋯”。

的句型： ＋从

句（希望⋯），不能讲

（希望做某事）

，但可讲

（希望某人干某事）。

：句中

定语从句，修饰

意为“雇用者

示动宾关系，例如：

意为“每天的，日常的”；在本句中，

：句中

“不知道⋯

指“ 指“职业”作” 意为“带来，引起”。

意为“不

：句中

意为“对⋯认识模糊

则意为“在干某厌其烦地干某事”，而

。
事方面有困难”，相当于

：句中

是定语从句，修饰

的宾语；是宾语从句，作

是定语从句，修饰

）意为“对某人

意为“下功夫做某事，，。

（或

有利”

相当于：句中

，意为“事实上”。

在此是强调谓语的助词，原形是

之所以在直接引语中用一般过去时，是因为它指的

是“刚才”的情况；另外

是

表

意为



）是一个主从复合句，句（

也是这种用法。

有人称、时态、数的变化，

⋯中的

发生这些变化后，原来的谓语动词用

原形。例如，下一自然段中最后一句 和

⋯中的倒数第二自然段中的

又如：

点钟起床。他的确是每天

引导的是原因状是主句

：句中

引导的是条件状语从句；

语从句，其中 是形式主语，真正的主语是后面的两个不定式短

语，即

连：从总体上看，本句是由

祈使句，相当于

接的两个并列（复合）句。第一个分句是一个表示条件意义的并列

；第二个分

引导的是

条件状语从句。

意为“在手头，在旁边”。例如：

我手头还有点钱。

语，即

：句中的两个不定式短

⋯作定语，修饰

大写以示强调。

意为“试验⋯，试⋯”，例如：

试验草药；而

验，，，如：

意为“用⋯做实

用青蛙做实验。

是前缀，意为“小，微”，如：

作

微型汽车。

：句中

的宾语； ⋯是

的定语；

这个宾语的补足语；

是现在分词短语，作

引导条件状语从句。

意为“万一，如果”，相当于连词，后接从句；而

（万一，如果）是短语介词，后接名词或名词性短语；


