課題C03：公司的管理功能                                         課題概覽第4頁

學習目標：
1. 了解管理流程；及
2. 了解管理學的計劃、組織、領導及控制四個功能。
內容概覽：
第一課節 計劃及組織 

第二課節 領導及控制
資源：
· 課題概覽及教案
· 投影片演示
· 學生工作紙
· 學生工作紙及答案
建議活動：
· 個案研究
· 集思廣益
	課題概覽

	課題
	企業會財必修部分 — 管理導論 

C03：公司的管理功能

	程度
	中四

	時間
	兩個課節（每課節四十分鐘） 


	第一課節

	主題
	計劃及組織

	時間
	40分鐘


預期學習成果：
完成本課節後，學生應能：
1. 分析管理的流程；
2. 解釋管理的計劃功能；及
3. 解釋管理的組織功能。
教學次序及時間分配：
	活動
	參考
	時間分配

	第一部分：導論

	· 在課堂開始時，教師首先介紹「畢業典禮」 個案的背景。
	投影片 2-4
	3分鐘

	第二部分：內容

	· 個案研究（任務1）
· 教師將學生分成五至六人一組，每組扮演成畢業典禮的籌備委員會。
· 教師要求學生仔細閲讀並完成畢業典禮個案的任務1題目。
· 教師邀請學生報告答案，並提供回饋。
· 教師提醒學生設定「SMART」目標，並總結任務1，解釋管理程序，以及介紹四個管理功能。
· 教師解釋計劃的功能。
	投影片5
學生工作紙
第1頁
投影片6-10
投影片11
	14分鐘

	· 個案研究（任務2a） —  工作說明
· 教師要求學生仔細閲讀並完成畢業典禮個案的任務2a題目。
· 教師邀請學生分享他們的待辦事項列表，並提供回饋。
· 教師其後與學生分享建議列表。
· 個案研究（任務2b） — 工作分類
· 教師要求學生根據六類工作，將建議列表上的工作分類。
· 教師邀請學生分享他們的答案，並提供回饋。
· 個案研究（任務2c） — 工作分派
· 教師要求學生與各組員討論，並分配各人的職位角色及職責
· 教師邀請學生分享他們的答案，並提供回饋。
· 個案研究（任務2d） — 組織架構
· 教師要求學生利用任務2c中所建議的職位角色，為其組別建立組織結構。
· 教師邀請學生分享他們的答案，並提供回饋。

· 教師總結任務2a-2d，界定組織的功能，並解釋組織一家公司的目的及常用方法。
	投影片12-13
學生工作紙
第2頁
學生工作紙（建議答案）
第2-3頁
投影片14
學生工作紙
第3頁
投影片15

學生工作紙
第3-4頁 
投影片16

學生工作紙
第4頁 
投影片17-19
	20分鐘

	第三部分：總結

	· 教師與學生重溫所學的主要概念，作為本課節的總結。
	
	3分鐘


	第二課節

	主題
	領導及控制

	時間
	40分鐘


預期學習成果：
完成本課節後，學生應能：
1.
解釋管理的領導功能；及
2.
解釋管理的控制功能。
教學次序及時間分配：
	活動
	參考
	時間分配

	第一部分：導論

	· 教師與學生複習管理的四個功能，並重溫計劃及組織功能。
	投影片10
	2分鐘

	第二部分：內容

	· 個案研究（任務3）
· 學生維持在上一課節的原有組別，仔細閲讀並完成畢業典禮個案的任務3題目。
· 教師邀請學生分享他們的答案。
· 教師總結個案研究，解釋領導功能，並重點指出領導者/經理帶領員工達成特定目標的重要性。
	投影片20
學生工作紙
第5-6 頁
投影片21

	10分鐘

	· 個案研究（任務4）
· 教師要求學生仔細閲讀及討論任務4題目，然後回答問題。
· 教師邀請學生分享他們的答案，並鼓勵同學提出意見。 
· 教師總結個案研究，解釋控制功能、其重要性及控制流程的步驟。
	投影片22
學生工作紙
第7-8頁 
投影片23-26

	10分鐘

	· 配對遊戲
· 學生需完成螢幕上所示的配對遊戲。
· 教師檢查學生的答案，並重溫四個管理功能的定義，作為本課節的總結。
	投影片27-28
	3分鐘

	· 個人反思（第一部分）
· 學生仔細閱讀並完成學生工作紙第9頁，以六項工作分類識別籌備委員會的業務功能。
· 教師邀請學生分享他們的答案。
· 教師按照畢業典禮個案，進一步解釋四個管理功能，作為本課節的總結。
	投影片29
學生工作紙
第9頁
投影片28

投影片29
	4分鐘

	· 個人反思（第二部分）
· 學生仔細閱讀並完成學生工作紙第10頁，從「控制程度」及「授權自主程度」的角度，識別個人領導風格。
· 教師邀請學生分享他們的答案。

· 教師隨後介紹三種典型的領導類別，並以畢業典禮個案作進一步解釋。
	投影片30
學生工作紙
第10頁 

	5分鐘

	· 個人反思（第三部分）
· 教師要求學生思考一下自己在這兩課節分組工作中的表現。
· 教師邀請學生分享他們的想法。
· 教師重點指出團隊合作的重要性，以及團隊成員的七項特質。
	投影片31
學生工作紙
第11頁 

	4分鐘

	第三部分：總結

	· 教師說明管理程序，以及四個管理功能的相互關係，作為本課節的總結。
	-
	2分鐘
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