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

	
課題概覽

	題目
	企業、會計與財務概論 (必修部分)

1(b)管理導論 -- 管理功能

	級別
	中四

	時間
	八個課節 (每節四十分鐘)


學習目標：
1. 了解管理的概念和一般功用；
2. 展示對主要管理功能的基本認識：計畫, 組織, 領導和控制；以及
3. 應用以下有效管理的原則: 分工、統一命令、 統一領導、目標管理、職權和責任及控制幅度。
	內容概覽：

	第一節
	管理的角色和重要性

	第二節
	計畫

	第三節
	組織

	第四節
	領導

	第五節
	控制

	第六節
	有效管理

	第七節
	職權和責任

	第八節
	綜合活動 - 策畫一個三小時的天才表演


資源:
· 課題概覽和教案
· 投影片演示
· 作業/家課
· 測驗
建議活動:
· 課堂討論
· 配對
· 個案研究
· 小組討論
	第一節

	主題
	管理的角色和重要性

	時間
	四十分鐘


預期學習結果：
完成本課節，學生將能夠：
1. 解釋管理的一般功能和重要性；及
2. 解釋管理人員的不同角色。
教學次序和時間分配：
	活動
	參考
	時間分配

	第一部分：簡介

	· 教師解釋管理的概念。
	投影片 #2
	2分鐘

	第二部分：內容

	· 教師以例子解釋公司目標。
	投影片 #3
	3分鐘

	· 活動 1 : 課堂討論
· 教師邀請學生分享對一間網上遊戲開發公司建議的公司目標。
· 教師提供建議答案並作總結。
	投影片 #4
投影片 #5
	3分鐘
2分鐘

	· 教師介紹管理過程，即「計畫→組織→領導→控制」。
· 教師繼續解釋三個層級的管理人員的分別。
	投影片 #6
投影片 #7 - 10
	2分鐘
7分鐘

	· 活動2A : 配對
· 教師請學生為一間網上遊戲開發公司管理層級和他們的工作配對。
· 教師向學生解釋答案並作總結。
	投影片 #11 – 12
投影片 #13
	2分鐘
2分鐘

	· 活動 2B : 個案研究
· 教師請學生用他們自己的學校為例，識別三個管理層級及他們各自的角色及職責。
· 教師邀請學生分享他們的答案並作總結。
	投影片 #14
投影片 #15
	3分鐘
3分鐘

	· 教師形容管理人員的角色。
	投影片 #16 – 19
	7分鐘

	· 活動 3 : 課堂討論
· 教師請學生識別所提供活動中管理人員所擔當的角色。
· 教師解釋答案並作總結。
	投影片 #20
投影片 #21
	2分鐘
1分鐘

	第三部分：總結

	

	· 教師重溫課堂所涵蓋重點作總結。
	
	1分鐘


	第二節

	主題
	計畫

	時間
	四十分鐘


預期學習結果 :
完成本課節，學生將能夠：
1. 展示管理功能中有關計畫的基本認識；
2. 展示對設定SMART目標的基本認識；及
3. 描述計畫流程。
教學次序和時間分配：
	活動
	參考
	時間分配

	第一部分：簡介

	· 教師介紹向學生四個基本的管理功能。
	投影片 #2
	2分鐘

	第二部分：內容

	· 教師解釋需要計畫的原因及有關概念。
	投影片 #3 – 4
	5分鐘

	· 教師介紹SMART目標的設定。
	投影片 #5 – 7
	9分鐘

	· 活動 1 – 課堂討論
· 教師請學生分組 (i)討論成立什麼企業，並定立公司目標; (ii)審視另一組所定的公司目標，看看是否良好的SMART 目標。
· 教師邀請學生分享他們的答案，並給予適當回饋。
	投影片 #8
投影片 #9
	3分鐘
4分鐘

	· 教師解釋計畫流程的概念。
	投影片 #10 – 11
	9分鐘

	· 活動 2 – 課堂討論
· 教師引導學生討論，並共同為網上遊戲開發公司制定計畫。
· 教師提供建議答案給予學生作參考。
	投影片 #12
投影片 #13
	3分鐘
3分鐘

	第三部分：總結

	· 教師重溫課堂所涵蓋重點作總結。
	
	2分鐘


	第三節

	主題
	組織

	時間
	四十分鐘


預期學習結果 :
完成本課節，學生將能夠：
1. 展示管理功能中有關組織的基本認識；及
2. 描述不同種類的組織架構圖。
教學次序和時間分配：
	活動
	參考
	時間分配

	第一部分：簡介

	· 教師扼要重述四個主要的管理功能。
	投影片 #2
	2分鐘

	第二部分：內容

	· 教師解釋組織的概念。
· 教師解釋組織架構圖所描述的不同含意。
	投影片 #3 – 7
投影片 #8
	8分鐘
2分鐘

	· 活動 1 – 小組討論
· 教師請學生分成小組討論組織功能對公司的重要性 。
· 教師邀請學生分享意見及提供建議答案作結。
	投影片 #9
投影片 #10
	4分鐘
3分鐘

	· 教師解釋以不同方式組織公司架構:
· 按職級
· 按權力
· 教師解釋不同形式的部門化的概念:
· 按功能
· 按產品
· 按地區
· 按產品和地區
	投影片 #11 – 12 
投影片 #13 – 15
投影片 #16 – 21


	2分鐘
5分鐘
9分鐘

	· 活動 2 – 設計一個組架構圖 
· 教師請學生為一間公司設計一個組織架構圖。
· 邀請學生介紹自己的設計及理念，教師給予適當回饋作結。
	投影片 #22

	3分鐘
2分鐘

	第三部分：總結

	· 教師重溫課堂所涵蓋重點作總結。
	
	2分鐘


	第四節

	主題
	領導

	時間
	四十分鐘


預期學習結果 :
完成本課節，學生將能夠：
1. 展示管理功能中有關領導的基本認識；及
2. 描述不同的領導風格。
教學次序和時間分配：
	活動
	參考
	時間分配

	第一部分：簡介

	· 教師扼要重述四個主要的管理功能。
	投影片 #2
	2分鐘

	第二部分：內容

	· 教師解釋領導的概念。
	投影片 #3
	3分鐘

	· 活動 1 – 課堂討論
· 教師請學生描述一個優秀領袖的特質。
· 教師解釋一個優秀領袖應有的特質。
	投影片 #4
投影片 #5
	5分鐘
5分鐘

	· 教師解釋不同的領導風格。
	投影片 #6 – 10
	12分鐘

	· 活動 2 – 課堂討論
· 學生需識別不同情況下的領導風格。
· 教師邀請學生分享意見，並提供建議答案作結。
	投影片 #11
投影片 #12
	4分鐘
2分鐘

	· 教師需指出並沒有最好的領導風格能切合所有的組織或情況。
	投影片 #13


	5分鐘


	第三部分：總結

	· 教師重溫課堂所涵蓋重點作總結。
	
	2分鐘


	第五節

	主題
	控制

	時間
	四十分鐘


預期學習結果 :
完成本課節，學生將能夠：
1. 展示管理功能中有關控制的基本認識； 及
2. 描述控制流程。
教學次序和時間分配：
	活動
	參考
	時間分配

	第一部分：簡介

	· 教師扼要重述四個主要的管理功能。
	投影片 #2
	2分鐘

	第二部分：內容

	· 教師解釋控制的概念和控制流程。
	投影片 #3 – 8

	15分鐘


	· 活動 1 – 小組討論
· 教師請學生分組去為一餐廳設計控制系統以改善顧客服務。
· 教師邀請學生分享他們的計畫，然後提供建議答案作參考。
	投影片 #9
投影片 #10
	8分鐘
4分鐘

	· 活動 2 – 課堂討論
· 教師請學生為快餐店經理的工作及所屬的管理功能作配對。
· 教師與學生討論答案並作總結。
	投影片 #11 – 12
投影片 #13
	4分鐘
2分鐘

	· 教師解釋控制的重要。
	投影片 #14
	3分鐘

	第三部分：總結

	· 教師重溫課堂所涵蓋重點作總結。
	
	2分鐘


	第六節

	主題
	有效管理

	時間
	四十分鐘


預期學習結果 :
完成本課節，學生將能夠：
1. 應用以下有效管理的原則: 分工、統一命令、 統一領導和目標管理。
教學次序和時間分配：
	活動
	參考
	時間分配

	第一部分：簡介

	· 教師解釋有效管理的重要性，並介紹達致有效管理的方法。
	投影片 #2 
	3分鐘

	第二部分：內容

	· 教師解釋分工的概念。
	投影片 #3
	2分鐘

	· 活動 1 – 課堂討論
· 教師請學生想出一種業務和當中涉及的工作，從而解釋「分工」。
· 教師邀請學生分享其答案並加以解釋。
	投影片 #4

	3分鐘
2分鐘

	· 教師繼續解釋分工的概念。
· 教師解釋統一命令的概念。
	投影片 #5 – 6
投影片 #7 – 8
	4分鐘
3分鐘

	· 活動 2 – 課堂討論
· 學生需就所提供的個案討論下屬同時有兩個上司的問題。
· 教師向學生解釋答案並作總結。
	投影片 #9
投影片 #10
	3分鐘
2分鐘

	· 教師解釋統一領導的概念。
	投影片 #11 – 12
	3分鐘

	· 活動 3 – 小組討論
· 教師請學生透過個案分組討論統一命令和統一領導的原則。
· 教師向學生解釋答案並作總結。
	投影片 #13
投影片 #14
	4分鐘
2分鐘

	· 教師解釋目標管理的概念及其優點與缺點。
	投影片 #15 – 18
	8分鐘

	第三部分：總結

	· 教師重溫課堂所涵蓋重點作總結。
	
	1分鐘


	第七節

	主題
	職權和責任

	時間
	四十分鐘


預期學習結果 :
完成本課節，學生將能夠：
1. 應用有效管理的原則: 職權和責任及控制幅度。.
教學次序和時間分配：
	活動
	參考
	時間分配

	第一部分：簡介

	· 教師扼要重述一個有效的管理的重要性。
	
	2分鐘

	第二部分：內容

	· 教師解釋授權的概念。
· 教師解釋職權和責任的概念。
· 教師重溫以層級分別組織架構的概念 (第三部-組織，第十一頁投影片)並解釋控制幅度的概念。
· 教師講解寬闊和狹窄的控制幅度。
	投影片 #2
投影片 #3 – 4
投影片 #5 – 6
投影片 #7 – 8
	3分鐘
4分鐘
4分鐘
7分鐘

	· 活動 1 – 課堂討論
· 學生需討論影響控制幅度的因素。
· 教師向學生解釋答案並作總結。
	投影片 #9
投影片 #10
	4分鐘
3分鐘

	· 延伸學習: 教師討論控制幅度的最新趨勢。
	投影片 #11 – 13 
	5分鐘

	· 延伸學習: 活動 2 – 小組討論
· 學生需討論管理一個虛擬團隊所面對的挑戰及應對策略。
· 教師邀請學生陳述其想法並作出總結。
	投影片 #14
投影片 #15
	3分鐘
3分鐘

	第三部分：總結

	· 教師重溫課堂所涵蓋重點作總結。
	
	2分鐘


	第八節

	主題
	綜合活動 – 策畫一個三小時的天才表演

	時間
	四十分鐘


預期學習結果 :
完成本課節，學生將能夠：
1. 透過一個綜合活動應用所學到有關管理功能的知識。
教學次序和時間分配：
	活動
	參考
	時間分配

	第一部分：簡介

	· 教師解釋這個綜合活動的背景。
	投影片 #2
	2分鐘

	第二部分：內容

	· 活動 1 – 小組討論
· 教師請學生應用管理功能 – ‘計畫’去設計活動籌備委員會的工作進度表，並決定所需資源。
· 教師邀請學生展示其答案並提供建議答案。
	投影片 #3
投影片 #4
	5分鐘
2分鐘

	· 活動 2 – 小組討論
· 教師請學生應用管理功能 – ‘組織’去設計委員會的組織架構圖。
· 教師邀請學生展示其答案並提供建議答案。
· 教師問學生在這個案中究竟高架式還是扁平架構更為合適，並請學生加以解釋。
	投影片 #5
投影片 #6 
投影片 #7
	5分鐘
1分鐘
1分鐘

	· 活動 3 – 小組討論
· 請學生討論以哪一種領導風格能有效鼓勵學生義工協助不同的工作。
· 教師邀請學生展示其答案並提供建議答案。 
	投影片 #8 
投影片 #9
	5分鐘
2分鐘

	· 活動 4 – 小組討論
· 教師請學生制定方案以監控計畫成效。
· 教師邀請學生展示其答案並提供建議答案。
	投影片 #10
投影片 #11
	5分鐘
2分鐘

	· 活動 5 – 小組討論
· 教師請學生在兩個個案中應用有效管理原則。
	投影片 #12 – 14
	8分鐘


	第三部分：總結

	· 教師重溫課堂所涵蓋重點作總結。
	
	2分鐘


