分層練習 – 管理功能

請仔細閱讀以下內容，並完成任務1及2。

	市場營銷經理的日常工作流程

	(1) 你好，我是一名市場營銷經理，受聘於一家在內地製造玩具並向全球客戶銷售產品的公司。我會為你描述我的日常工作。

	(2) 我的工作範疇非常多元化，因此每天的工作亦不一樣，但總有些日常工作會定期進行。

	(3) 我通常於九時左右上班，上班後第一時間是查閱電郵，回覆任何重要訊息。我的收件匣經常爆滿。我亦需收聽留言信箱。我們在北美及歐洲均有客戶，他們有時會在深宵留言。

	(4) 每天早上，我一般會與內地生產團隊的工程師進行電話會議，討論正在進行的生產時間表及議定期限，並向他們提供客戶對我們產品的意見。如發現任何偏差，我亦會協助找出解決方法。

	(5) 我定期與客戶進行視像會議，向他們報告生產進度，並確保產品的所有特點均符合合約要求。

	(6) 我通常每月與我的團隊成員進行會議，以確保我們按照預定的行動計劃達到銷售目標。

	(7) 我花很多時間在電腦進行營銷數據分析，這有助我了解哪類產品受客戶歡迎，哪類銷情欠佳，以及相關原因。根據這些數據，我們可轉而生產利潤較高的產品，以及修改營銷計劃。

	(8) 我不時前往內地、美國及西班牙等地公幹。

	(9) 我一般午休45分鐘，有時或會與團隊進行午餐會議；但大部份時間因為太忙我都只會在辦公桌吃三文治。然而，我偶爾亦會外出與客戶共晉午餐。

	(10) 我需向公司董事提交每周生產報告及每月銷售報告。因此每天下午，我都嘗試找些時間準備有關報告。我亦會用約一小時閱讀在整個星期收集所得的營銷及玩具業相關文章。在這行業領域，新事物不斷湧現，因此了解行業的最新資訊極為重要，這有助我們預備靈活的生產流程，以應對預期出現的市場變化。

	(11) 理論上，我是六時正下班；但實際上，我需工作到很晚才能完成堆積如山的工作，工作雖然艱辛，但我熱愛我的工作，從未有一刻感到沉悶乏味！














初級

任務1
根據下列市場營銷經理的各項日常工作職務，識別當中所涉及的管理程序，並在適當格內填上「」。
	日常工作
	(A)
	(B)
	(C)
	(D)
	(E)
	(F)
	(G)

	
	訂立目標
	制定策略以達成目標
	制定詳細的行動計劃（採取的行動）
	調配財政及人力資源
	領導員工達成目標
	監察及完成活動
	糾正偏差

	
	*填上「不適用」（如適當）
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[bookmark: _Hlk116536145]任務2
根據四項管理功能，把任務1所述的管理程序（即(A)至(G)）分類。
	計劃
	

	組織
	

	領導
	

	控制
	



[bookmark: _Hlk116536261]
標準級別/高級

[bookmark: _Hlk116536270]任務
根據下列市場營銷經理的各項日常工作職務（即(1)至(11)），識別及闡述所涉及的管理程序。

	日常工作
	管理程序
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