高中 企業會財 單元式資源
必修部分 系列(1)
1(b) 管理導論－管理功能

企業、會計與財務概論課
必修部分 1(b) 管理導論：管理功能
第一節 : 管理的重要性和管理的角色
活動 1 — 課堂討論
你可否為一間網上遊戲開發公司建議一些目標? 請在以下空白位置填寫三個建議目標。
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活動 2A — 配對
不同管理層用什麼方法來幫助一間網上遊戲開發公司運作? 為右邊的角色及職責和左邊的管理層級作正確的配對。
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活動 2B — 個案研究
指出在學校組織的三個管理層，並列出每個管理層的角色或職責。
	層次
	職位/職銜
	角色/職責

	高層

	校長
	

	中層

	部門主管
	

	首層

	學科主任
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活動 3 — 課堂討論
試識別以下各活動中管理人員所擔當的角色。把你的答案填在下表。
i. 培訓
ii. 預算
iii. 進行會議
iv. 組織資源來發展新產品
v. 舉行記者招待會
vi. 舉辦活動讓外界參與
	角色
	活動

	決策性

	

	資訊性

	

	人際關係
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企業、會計與財務概論課
必修部分 1(b) 管理導論：管理功能
第二節 — 計畫
活動 1 — 課堂討論
(a) 部

· 學生分成四人一組。假設每組有$1,000,000去成立一間公司。
· 在組內討論並決定小組將成立什麼企業，然後為公司定下目標。把你們的討論結果寫在教師所派發的咭紙上。
(b) 部

將你們的咭紙交給下一組。現在每組請審視另一組所定的目標，看看是否良好的SMART 目標。
[image: image18.jpg]



活動 2 — 課堂討論
你是一間網上遊戲開發公司的經理。公司的目標是取得同業的20%市場佔有率。
在教師的引導下，請你為公司制定一份計畫。
	網上遊戲開發公司的名稱
	

	(1) 公司目標
	

	(2) 達成目標的不同方案
	

	(3) 從(2)中選出最佳方案
	

	(4) 短期計畫
	

	(5) [image: image19.jpg]


實踐計畫
	


企業、會計與財務概論課
必修部分 1(b) 管理導論：管理功能
第三節 — 組織
活動 1 — 小組討論
討論為什麼良好的組織功能對一間公司那麼重要?
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活動 2 — 設計一個組架構圖
假設你想與朋友成立一間新業務，請決定你想售賣的產品及目標顧客，然後設計一個你認為合適的組織架構圖，並畫在下面空位。
	


解釋為什麼以上的組織架構圖是合適的。
	

	

	

	

	


企業、會計與財務概論課
必修部分 1(b) 管理導論：管理功能
第四節 — 組織
活動 1 — 課堂討論
你能否以蘋果電腦的前主席喬布斯為例，描述一個優秀的領袖的特質? 在下面橫線列出最少五個優秀領袖的特質。
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活動 2 — 課堂討論
在以下情況，管理人員應採用哪種領導風格?試簡述你的答案。
1. [image: image20.jpg]


一個新聘員工需在短時間內去學會工作，管理人員是他工作上的導師，指導他的工作。
2. 現存的項目小組清楚知道如何完成他們的工作，不需要太多指示。
3. 一個專業的員工比他的管理人員更清楚自己的工作，管理人員毋須給予指示而該員工在工作時是自己決策的。
	情況
	領導風格
	原因

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
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企業、會計與財務概論課
必修部分 1(b) 管理導論：管理功能
第五節 — 控制
活動 1 — 小組討論
一間餐廳希望改善提供給顧客的服務，其中一個目標是縮短顧客落單後的等候時間。
請設計一個控制系統來衡量服務的效率和顧客滿意度。
	步驟
	行動

	
	

	1. 
	

	2. 
	

	3. 
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活動 2 — 課堂討論
你剛被聘任為一間本地快餐店的經理，檢視過未來的管理工作後，你發現原來這些工作均屬於四個主要管理功能中的其中一項。請在正確的空格內加上(號，指出每項工作是屬於哪一個管理功能。
	活動
	計畫
	組織
	領導
	控制

	決定是否開設分店
	
	
	
	

	分配工作
	
	
	
	

	檢查收銀機印發的收據以確保向顧客收取適當價錢
	
	
	
	

	考慮利用科技來減低成本
	
	
	
	

	決定提供什麼新菜式
	
	
	
	

	監控店舖是否按時營業
	
	
	
	

	定下目標時限去完成顧客的落單
	
	
	
	

	檢查該年預算利潤是否達標
	
	
	
	

	向員工解釋工作計畫及對他們的期望
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企業、會計與財務概論課
必修部分 1(b) 管理導論：管理功能
第六節 — 控制
活動 1 — 課堂討論
	1. 列出一種你想經營的企業。


	

	

	

	2. 列出這個企業的工作職位。


	

	

	

	

	3. 在你構思的企業中，有沒有實踐「分工」的概念。試解釋你的答案。


	

	

	

	

	


活動 2 — 課堂討論
亞倫和賓尼是時裝店東主，並聘請了三位售貨員。他們二人都可向這三位員工下命令。一天，亞倫指示其中一個售貨員查理斯去點貨，但同一時間賓尼亦吩咐他去招呼客人。
一個下屬有兩個上司會產生任何問題嗎? 請在下面空白位置解釋你的答案。
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活動 3 — 小組討論
ABC 有限公司的目標是在本年度減少5%生產成本 。生產部經理正在思考怎樣才能達成這個目標。他要求主任要加強品質保證程序以減低報廢率和原料的浪費。他又要求採購人員向生產商爭取減價或重新制訂購貨安排以取得大批訂貨的折扣。
試以上述案例說明「統一命令」和「統一領導」的概念。
	
	統一命令
	統一領導

	原則

	
	

	應用

	
	



企業、會計與財務概論課
必修部分 1(b) 管理導論：管理功能
第七節 — 控制
活動 1 — 課堂討論
你是ABC 有限公司的經理。公司的組織架構是一個經理管理六個下屬的扁平組織結構。最近你的公司正考慮重新設計其組織架構以改善運作效益。你認為有什麼因素會影響控制幅度呢? 請提出三個建議並加以解釋。
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活動 2 — 小組討論
你是一間跨國公司的總經理，公司有超過15,000 個員工分佈在世界超過150個地點。他們有10個區域經理監管每個地區的運作，並透過視像會議向你滙報。
你怎能管理這間公司?
[在你的答案內，你可以討論管理一個虛擬團隊的挑戰和你怎樣處理這些挑戰。]

挑戰:
	

	

	


策略:
	

	

	



企業、會計與財務概論課
必修部分 1(b) 管理導論：管理功能
第八節 — 綜合活動：策畫一個三小時的天才表演
背景:
· 你的學校打算在這個學期完結時舉辦一個三小時的天才表演。
· 這個項目的預算是$5,000。
· 這個天才表演有以下的目的:

· 提供一個有趣、開心、老少咸宜的家庭活動，並帶動全校所有人參與
· 讓和參予者有均等的演出機會
· 增加學生的歸屬感
· 加強師生之間的聯繫
· 你獲邀加入這個項目的籌備委員會。
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活動 1 — 小組討論
你需要和你的委員會成員討論工作進度表的設計，並決定所需資源。
	日期
	工作

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


所需資源:
活動 2 — 小組討論
你需要設計一個組織架構圖，決定委員數目，分配他們的角色和工作任務，並把你的答案填在下面適當的位置。
	職稱/職位
	角色/責任

	如:主席
	管理這個活動的協調和邀請評判。

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


組織圖:

活動 3 — 小組討論
你正考慮怎樣指導和鼓勵學生義工去協助不同的工作。哪一種領導風格適用於這個案呢? 試解釋你的答案。
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活動 4 — 小組討論
你需要定出一個方法去監控計畫的進度，並在項目活動完成後作出評估。請把你的計畫填在下表。
	過程
	監控方法

	如:報名
	定下截止報名日期和參加人數上限。
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活動 5 — 小組討論
細閱以下情境，並為每個個案建議合適的管理原則以解決當中的問題。
情境一
為籌備天才表演，每組員根據組織架構圖有特定的任務。
西門和瑪利是委員會成員，他們分別負責場地，以及「物流和節目」。
在演出時，西門要求負責攝影的學生義工約翰為場地佈置拍照。同時，瑪利又要求約翰為表演拍攝。約翰當時因為不知道「應跟從誰的指令」而感到困惑。
問題
哪一項管理原則適用於以上情境? 試解釋你的答案。
情境二
這次天才表演的其中一個目的是為學生提供均等機會發揮潛能，主席正考慮如何達到這個目標。他要求負責報到的委員要確保每個演出不會超時，並且演出需要老少咸宜。他亦要求負責節目的委員去預備節目流程，以及控制每位參與者的演出時間。
問題
哪一項管理原則適用於以上情境? 試解釋你的答案。
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直接負責分配非管理層員工的個別工作。


著眼於公司內部的特別運作，產品或客戶群。


負責發展詳細推廣計劃和步驟來執行公司的策略性計劃，如打進新市場。


決定是否打進不同年齡組別的新市場。


投放大部分的時間發展公司的長遠計劃。


與生產和銷售公司貨品和服務的員工合作，如每月拜訪每位大客戶一次，以維持良好關係和推介新產品。





高層管理人員 •





中層管理人員 •





首層管理人員 •





�





� EMBED PowerPoint.Slide.12 ���





 





























�








6



8











Teacher asks students to discuss the problems of having two supervisors.
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