課題C03：公司的管理功能                                         學生工作紙第10頁

企業會財必修部分 - 管理導論
課題C03：公司的管理功能
個案研究（任務1）
五至六名學生分成一組。詳閱個案，然後完成任務。 

	畢業典禮
你是一名中六學生。籌備委員會主席及成員將籌辦畢業典禮。  
任務1：定立目標
首先，識別你們的目標。
例子（可並存）
· 全體最少95%同學參加畢業典禮
· 每人總費用不超過$500
· 最少在畢業典禮日期前四個月落實參加者名單及完成收取費用。
· 或其他合理目標
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企業會財必修部分 - 管理導論
課題C03：公司的管理功能
個案研究（任務2）
詳閱個案，然後完成任務。
	畢業典禮
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籌備委員會即將編排該大型活動的籌組架構，並委任職務。
任務2a: 工作說明
請列出畢業典禮需進行的事項。
說明
A. 確定畢業典禮的類型（例如正式晚宴，或是較輕鬆的活動形式，如在學校禮堂舉行派對……）
B. 準備畢業典禮套餐清單以作討論之用
C. 設定揀選各類套餐的準則
D. 確定活動的日期及地點
E. 制定預算，考慮各項費用的優先次序
F. 向學校的社區合作伙伴、教師等尋找贊助……
G. 為活動設計邀請卡、海報或其他印刷／數碼宣傳品
H. 準備賓客名單（包括學校嘉賓及其他賓客）
I. 落實參加活動的學生、教師及嘉賓人數
J. 確定設備、場地設置、紀念品、音樂播放清單、相片及錄像拍攝／編輯、餐飲……（以費用優先次序表為準）
K. 製作活動相片及錄像檔案、預備電郵清單，並將檔案發送予參加者
L. 決定服裝要求
M. 確定參加者的座位安排
N. 落實畢業典禮的節目，例如開幕介紹 > 校長致辭 > 畢業典禮 > 畢業致辭 > 參與者的告別辭 > 大合照 >閉幕典禮
O. 準備畢業致辭
P. 確定及管理活動當日的簽到事宜
Q. 以電郵與所有相關人士溝通
R. 監察開支以符合預算，準備開支報告並將報告發送予參加者
S. 或其他合理工作……
任務2b：工作分類

請根據下列六類工作，將任務2a（即A-R）所定的工作分類。
說明
工作類別
工作項目
1. 策劃活動及協調各項工作
A、D、H、L
2. 籌辦畢業典禮及採購活動禮品包
B、C、J、M
3. 處理贊助及預算工作
E、F、R
4. 設計推廣宣傳品及場地設置
G
5. 準備畢業致辭講稿及邀請嘉賓
I、N、O
6. 執行操作實務
K、P、Q

任務2c：工作分派
請根據任務2b所述的六類工作，識別各職位角色及職責，並向各組員委派職位角色。
說明
職稱／職位
工作類別
負責人員
主席
1. 策劃活動及協調各項工作
副主席
2. 籌辦畢業典禮及採購活動禮品包
財政
3. 處理贊助及預算工作
設計師
4. 設計推廣宣傳品及場地設置
秘書
5. 準備畢業致辭講稿及邀請嘉賓
總務幹事
6. 執行操作實務
任務2d：組織架構
請為籌備委員會制定組織架構。 

說明
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企業會財必修部分 - 管理導論
課題C03：公司的管理功能
個案研究（任務3）
請仔細閱讀以下個案並回答問題。
	畢業典禮
籌備委員會努力籌辦活動，致力提升各同學的參與度。委員會需決定應否採用以下三種方法吸引同學參與。試解釋正反兩面的原因。
(a) 請老師強制同學參與。
不應該。畢業典禮旨在為中六學生提供機會，與同學和老師等一起共享難忘時刻，慶祝和紀念他們中學畢業。因此，不應強制要求學生參與。
(b) 解釋畢業典禮的舉辦目的及價值。 
應向學生解釋舉辦活動的目的是透過活動與同學和老師共享難忘珍貴的時光。
畢業典禮對所有中六學生來說絕對是十分重要的日子，非常值得他們參與及投入其中。
(c) 建議鼓勵同學參與活動的方法，並具體說明。 

任何合理建議



企業會財必修部分 - 管理導論
課題C03：公司的管理功能
個案研究（任務4）
詳閱個案，然後完成任務。
	畢業典禮

籌備委員會正制定措施，監察行動計畫的進度。你需確保各項行動順利完成。 
根據第3頁任務2c「工作分派」，設定工作的完成期限。
說明
工作類別
職位角色及負責人員 

工作要求及／或期限
例子
1. 策劃活動及協調各項工作
主席／陳大文
例子

編製工作職責表，以便在籌辦畢業典禮時監督並確保執行所有任務
2. 籌辦畢業典禮及採購活動禮品包
副主席
於十月底前整理好畢業典禮套餐選擇表以供討論
3. 處理贊助及預算工作
財政
於年內十二月底前確定贊助商名單
4. 設計推廣宣傳品及場地設置
設計師
於明年二月底前落實設計／佈置事宜
5. 準備畢業致辭講稿及邀請嘉賓
秘書
於本學年二月底前落實參加者及賓客名單
6. 執行操作實務
總務幹事
於畢業典禮完成後兩個月將相片及錄像發送給參加者
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企業會財必修部分 - 管理導論
課題C03：公司的管理功能
個人反思（第1部分） 

· 你的籌備委員會執行了甚麼商業功能？
說明
	畢業典禮
根據下列六類工作，識別籌備委員會成員的商業功能，並在適當格內填上「(」號。 
工作類別
工作項目（參閱任務2b）
計畫
組織
領導
控制
1. 策劃活動及協調各項工作
A, D, H, L
(
(
(
(
2. 籌辦畢業典禮及採購活動禮品包
B, C, J, M
(
(
(
3. 處理贊助及預算工作
E, F, R
(
(
4. 設計推廣宣傳品及場地設置
G
(
(
5. 準備畢業致辭講稿及邀請嘉賓
I, N, O
(
(
6. 執行操作實務
K, P, Q
(
(




企業會財必修部分 - 管理導論
課題C03：公司的管理功能

個人反思（第2部分）
· 我的領導風格 
下圖根據「控制程度」及「授權自主程度」的角度，概括了三種典型的領導類型，分別是「獨裁領導」、「民主領導」和「自由放任領導」。
哪一種最能貼切形容你的領導風格？
說明
	如何控制
如何決策
	嚴密監控小組／委員會成員
	放鬆對小組／委員會成員的控制
	放手讓小組／委員會成員自行行事

	不授權他人，自行作出決策
	A
	B
	C

	讓下屬一同參與決策
	D
	E
	F

	信賴下屬，讓他們自行決策
	G
	H
	I




企業會財必修部分 - 管理導論
課題C03：公司的管理功能
個人反思（第3部分）
· 作為團隊成員，你會如何形容自己？
請參閱投影片31教學筆記的建議說明
總務幹事





財政





設計師





秘書
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