課題C03：公司的管理功能                                         學生工作紙第11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。 
________________________________________________

________________________________________________

________________________________________________
________________________________________________

________________________________________________
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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。
(a) _____________________________________________

(b) _____________________________________________

(c) _____________________________________________

(d) _____________________________________________

(e) _____________________________________________

(f) _____________________________________________

(g) _____________________________________________

(h) _____________________________________________

        


	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。
工作類別
工作項目
1. 策劃活動及協調各項工作
2. 籌辦畢業典禮及採購活動禮品包
3. 處理贊助及預算工作
4. 設計推廣宣傳品及場地設置
5. 準備畢業致辭講稿及邀請嘉賓
6. 執行操作實務

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，並向各組員分派職位角色。
職稱／職位
工作類別
負責人員
主席
1. 策劃任務及協調各項工作
2. 籌辦畢業典禮及採購任務禮品包
3. 處理贊助及預算工作
4. 設計推廣宣傳品及場地設置
5. 準備畢業致辭講稿及邀請嘉賓
6. 執行操作實務
任務2d：組織架構
請為籌備委員會建立組織架構。



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。
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(b) 解釋畢業典禮的舉辦目的及價值。
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(c) 建議鼓勵同學參與活動的方法，並具體說明。 




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
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籌備委員會正制定措施，監察行動計畫的進度。你需確保各項行動成功執行。
根據第3頁任務2c「工作分派」，設定工作的完成期限。 
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
3. 處理贊助及預算工作
續下頁…

…續
工作類別
職位角色及負責人員 

工作要求及／或期限
4. 設計推廣宣傳品及場地設置
5. 準備畢業致辭講稿及邀請嘉賓
6. 執行操作實務
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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
[image: image6.png]


個人反思（第1部分） 

· 你的籌備委員會執行了甚麼商業功能？
	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
2. 籌辦畢業典禮及採購活動禮品包
3. 處理贊助及預算工作
4. 設計推廣宣傳品及場地設置
5. 準備畢業致辭講稿及邀請嘉賓
6. 執行操作實務




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？
	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？
根據下列七個範圍，你認為自己與同學合作時是怎樣的？
	
	1
	2
	3
	4

	
	從不
	有時
	時常
	總是

	(1) 與小組成員擁有共同目標
	(
	(
	(
	(

	(2) 具有信心
	(
	(
	(
	(

	(3) 管理自己及／或小組成員的情緒
	(
	(
	(
	(

	(4) 面對困難時具備正向思考
	(
	(
	(
	(

	(5) 向小組成員給予支持
	(
	(
	(
	(

	(6) 管理自己及／或小組成員的表現
	(
	(
	(
	(

	(7) 激勵自己及／或小組成員邁向共同目標
	(
	(
	(
	(
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