
任务一 走进管理

一、单项选择题

1．通常认为，管理首要的职能是（ A ）。
A．计划 B．组织 C．领导

D．控制
2．管理者应具备的最基本的技能中，对各层次的管理者都同等

重要的是（ B ）。
A．技术技能 B．人际技能 C．概念技能

D．业务技能
3．管理者应具备的最基本的技能中，对基层管理者显得尤为重

要的是（ A ）。
A．技术技能 B．人际技能 C．概念技能

D．领导技能
4．财务部经理审查财务报表的能力属于（ A ）。

A．技术技能 B．人际技能 C．概念技能
D．分析技能

5．营销人员的营销策划能力属于（ A ）。
A．技术技能 B．人际技能 C．概念技能

D．分析技能
6．对管理者来讲，在工作中运用具体的专业知识、工具或技巧

的能力是（ A ）。
A．技术技能 B．人际技能 C．概念技能

D．分析技能
7．对管理者来讲，成功地与别人打交道并与别人进行沟通合作

的能力是（ B ）。
A．技术技能 B．人际技能 C．概念技能

D．分析技能
8．对管理者来讲，对事物进行全局分析、判断、洞察、概括的

能力是（ C ）。
A．技术技能 B．人际技能 C．概念技能

D．决策技能
9．员工因公出差，必须先由直接主管签字，再由财务主管签字

后方能到财务室报账。这属于管理的哪一职能？（ C ）
A．计划 B．组织 C．控制



D．领导
10．“凡事预则立，不预则废”反映了管理的哪一职能？

（ A ）
A．计划 B．领导 C．组织

D．控制

二、多项选择题

1．以下属于管理对象的有（ ABCD ）。
A．人 B．财 C．信息

D．时间
2．管理者应具备的最基本的三种技能，指的是（ ABC ）。

A．技术技能 B．人际技能 C．概念技能
D．领导技能

3．以下对管理描述正确的有（ BCD ）。
A．管理的目的是管好人 B．管理的目的

是实现组织的目标
C．管理的对象主要是人 D．管理的对象

不仅仅是人
4．相对于高层管理者，四大职能中，基层管理者较为关注的是

（ CD ）。
A．计划 B．组织 C．领导

D．控制
5．李总的上午时间安排如下：早上 7:30，进入办公室，开始

浏览当天的报纸；8:00 参加公司雷打不动的早操、早歌；8:30 召开
高层领导碰头会；9:30 前往高新区管委会商谈一合作项目；12:00
谈判结束。李总在这半天时间里主要扮演了（ ABCD ）角色。

A．监听者 B．传播者 C．领导者
D．谈判者

三、问答题

1．什么是管理？如何理解管理的内涵和职能？
答：管理就是在特定的环境下，管理者为了实现一定的目标，对

其所能支配的各种资源进行有效的计划、组织、领导和控制等一系

列活动的过程。

这一定义包含以下几层含义：

（1）由谁来管？即管理的主体是管理者。



（2）管理什么？即管理的客体是各种资源，如人、财、物、信

息、时间等，其中，人是最重要的资源，是管理的主要对象。

（3）为何而管？即管理的目的是为了实现一定的目标。

（4）怎样管？即实现目标的手段是计划、组织、领导和控制。

（5）在什么样的情况下管？即在特定的环境下管理。

一般认为，管理的基本职能包括计划、组织、领导和控制：

计划是管理的首要职能，是为未来的组织活动确定目标，并为实

现这一目标预先决定为什么做、做什么以及如何去做的这么一个工

作过程。

组织职能是明确为了实现目标和计划需要完成哪些任务，为了完

成这些任务需要设置哪些部门、哪些岗位，每个部门和岗位的职

责、职权分别是什么，不同的部门、不同的岗位之间有什么关系。

管理的领导职能就是管理者激励下属，调动他们的积极性和能

力，指导他们的活动，推动他们的工作，协调他们的行为，解决他

们之间的冲突。

控制职能就是管理者为保证实际工作与目标一致而进行的活动。

一般包括：制订控制标准，衡量工作成效，采取有效的纠正偏差的

措施等一系列工作过程。

计划、组织、领导和控制这四个基本过程（手段）形成一个相对

封闭的循环，保证组织目标的实现。
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