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單元一
1. 管理 是與他人合作並通過他人來達到最高效率，從而有效地實現目標。

2. 管理的目的，是有效和有效率地達到組織的目標。
四種職能：計劃職能　確定目標，制定戰略，開發分計劃，協調活動；

組織職能　決定要做什麼，怎麼做，由誰做；
領導職能　指導和激勵所有参與者，解決衝突；
控制職能　監控計劃，確保完成。
	十個角色：
	人際關係方面：
1. 掛名首腦

2. 領導者

3. 聯絡者
	信息傳遞方面：
4. 監聽者

5. 傳遞者

6. 發言者
	決策制定方面：
7. 企業家

8. 混亂駕馭者

9. 資源分配者

10. 談判者


三種技能：技術性技能；人際關係技能；概念化技能

1. 管理的工作大同小異

自由經濟體制中，職能和角色基本上相同，具有一般性。
其它社會體制中，理論和實務要適應不同的社會環境。

3. 科學管理理論 側重於尋求高生產效率方法;
一般行政理論 從整個組織角度出發，提倡有效管理的理想管理原則;

人力資源方法 認為員工是人，他們的社會需求，對其在工作場所的行為也產生影響;

定量方法 運用各種數理統計技術解決管理問題。
4. 當代管理理論

過程方法 基於管理職能,將計劃,組織,領導,控制看作是一連續的循環過程;
系統方法 系統為一組相互聯繫和相互制約的要素，按一定方式形成的整體;

封閉系統：不受環境影響也不興環境發生相五作用；
開放系統：系統與環境間的動態相互作用。

單元二
管理萬能論：組織的成敗，皆取決於管理者的能力和工作表現。

管理者的決策能力亦往往影響組織的業績。

原因：管理者握有大權，是組織的決策者，有直接影響組織的業績。

具象徵意義：管理者是在極大制約的條件下履行其職責；

1. 組織文化的內部制約;

2. 組織環境的外部制約;

大部分管理者處於兩者之間。

組織文化：文化是指在一個群體組織內，大家均可認同的一套共用的信念和價值系統。是組織能否凝聚成一整個有效億實體的關鍵。有成文和不成文的，對員工的行為起著規範和制約的作用。是管理者行為的反映。能維繫組織內每一成員，提供共同標準，讓員工知道在組織內該如何擔當自己的任務，是組織的重要資產。
環境 是組織以外對組織的業績產生影響的各種因素。
具體環境因素，是每個組織獨特的環境，往往是組織內部某一潛在問題起因。
五個因素：供應商、顧客、競爭者、政府和壓力團體。
一般環境因素：經濟、技術、社會和政治。
全球環境　跨國公司、區域性貿易聯盟，推動全球經濟一體化。

民族文化：1. 個人主義與集體主義;(非政治性，高)
2. 權力差距(接受等級制度和權力不均，高);

3. 不確定性規避(接受風險和不同行為、意見的程度，低);
4. 生活的數量和質量。(人際、關心人、公益，中)
社會責任，企業在追求自身利益的同時，對社會福利所承擔的義務。
古典觀：企業是純粹的經濟實體，作用和責任是賺取最多的利潤，使社會資源得到有效的使用。
社會經濟觀：企業既是經濟實體也是社會實體。企業組織除追求經濟目標，也應為社會作貢獻，承擔非經濟性責任，賺取長遠利潤，改善社會福利。
決策制定過程：1. 識別問題



5. 分析方案
2. 確定決策標準

6. 選擇方案

3. 給標準分配權重

7. 實施方案

4. 擬定方案



8. 評價決策效果

結構良好問題：決策者有清晰的目標，熟悉問題，能辨識有關的信息。用常規決策能有效地解決，依固定程序、規則和政策，由決策者作出經常性決策。

結構不良問題：新問題或特殊問題，信息不清楚或不完全。組織中上層做出特殊和有針對性的反應，作非常規決策。

決策方案的分析：
確定性　決策產生的結果可以預知，可作出完全準確的決策。
風險性　可對各種方案可能產生的結果進行估計，定量法發揮很大作用。
不確定性　沒有先例的經驗可循，可作出不同的假設來進行分析。
單元三
計劃是為了取得將來預期成果而作出的決定。提出目的和各項具體目標，決定組織的方向。當中包括了目的和內容。
計劃的目的規限組織的目標，和達到目標的期限。即“做什麼”和“什麼時後做”。
計劃的內容闡述達到目標的具體途徑。即“誰來做”和“怎樣做”。
組織應根據業務的性質和運作時面對的環境，經常調整其目標和行動方案以適應變化。
影響計劃完善性的四種權變因素：
1. 管理者所處的工作層次;

2. 組織的生命周期;
(形成(成長(成熟(衰退

3. 環境的不確定性;

4. 對未來承諾的期限;
目的和目標是計劃的基礎，標示組織和其內各部門的方向，清楚說明該組織期望的前景。確定見的和目標才能制定實現的行動方案。
宣稱目標：公關手斷

真實目標：實質工作

目標管理MBO，更新、更具凝聚力的目標設定方法，使目標成為計劃、激勵和控制手段。
四項基本要素：1. 明確目標 2. 反饋績效 3. 參與決策 4. 規定期限

影響目標管理成敗的三種權變因素：

1. 組織文化
2. 高層管理者的承諾
3. 組織中的限制

策略層次

公司層策略─應當進入哪種或哪些業務領域？

事業單位層─如何在各個業務領域中取得競爭優勢？

職能層策略─每一個業務領域中的各個職能應當如何管理，以確保能實踐該項業務的策略？
策略管理過程
1. 確定組織當前的宗旨、目標和戰略;

2. 分析環境

3. 發現機會和威脅

4. 分析組織的資源

5. 認識優勢和劣勢

6. 重新評價組織的宗旨和目標

7. 制定戰略

8. 實施戰略

9. 評價結果

S W O T 分析
S
優勢，指擁有比競爭者強的資源，企業因此可以有更高的效益。

W
劣勢，指引致組織績效低下，或者制約組織改善績效的不利條件。

O
機會，指現在或者是將來比競爭者更有利的環境和條件。

T
威脅，指現在或者是將來比競爭者更不利的環境和條件。
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總策略的三種基本型態：穩定策略、增長策略、收縮策略
公司業務組含矩陣ＢＣＧ

現金牛 (低增長，高市場份額)，產品產生大量現金，未來增長前景有限。
吉星 (高增長，高市場份額)，產品處於快速增長的市場中並佔有支配市場地位的市場份額。
問號 (高增長，低市場份額)，投機性產品，帶有較大風險。利潤率可能很高，但佔有的份額很少。
瘦狗 (低增長，低市場份額)，產品不能產生大量現金，也不需投入大量現金，產品沒有希望改進其續效。
事業單位層次策略
組織如何在一個特定的業務領域中營運和競爭。
波特 產業競爭結構分析

1. 進入障礙

2. 替代威脅

3. 購買者的討價能力

4. 供應商的討價能力
5. 現有競爭者之間的競爭

制定計劃的方法與技術
環境掃描法是指認識和過濾環境的大量信息，並識別組織將來最可能面對的環境主導的變化趨勢。
環境預測法是行用從環境掃描收集得來的信息和掌握到的知識，對未來的前景作出估計，並在這個基礎上擬訂計劃。

基準化是組織從策略、產品或工藝幾個範疇，與行業中的領導企業，進行一連申定期比較。
單元四
控制：管理者檢視工作的實際進展，並將進展情況與設定的標準比較，以確保進展會令人滿意；若不滿意時，便採取糾正措施。

重要性：能幫助組織適應變化，及時作出調整，適應環境的變化，使計劃按正確方向發展。
	控制過程：


	a. 客觀標準

b. 量度真正表現

c. 與標準比較

d. 採取修正行動

e. 修訂標準
	1.衝量實際績效；

2.將實際績效與標準進行比較；

3.採取管理行動以糾正偏差或不適當的標準。


控制的類型：
	
	實施階段
	目的

	前饋控制
	投入的
	避免生產過程中可能發生的問題

	同期控制
	生產過程中
	保證最終產品的質量

	
	1.最終質量檢驗，以用以保證產品達到目標

	反饋控制
	在產出上
	2.得到的信息是可用於以後的計劃

	
	3.產出的信息也可可用於評核員工的表現，從而定下獎勵制度


10個有效控制制度的特性
	1. 準確性
	6. 標準合理性

	2. 適時性
	7. 戰略高度

	3. 經濟性
	8. 強調例外

	4. 靈活性
	9. 多重標準

	5. 通俗性
	10.糾正行動


四種副作用：1. 行為誤導 2. 花招應付 3. 運作延遲 4. 消極態度
管理信息系統MIS：一個以及時、有效能和效率的方式，來收集、綜合、比較、分析和傳播企業內部和外部信息的系統，它經常為管理者提供所需的訊息，幫助制定政策。
1. 可理解性 2. 可靠性 3. 相關性 4. 完整性 5. 簡明性 6. 及時性 7. 成本效益
輸入數據 ( 分析數據 ( 輸出信息 ( 供組織管理者使用
決策系統分析─分析決策者在管理中所處的層次、所處的部門是否合適，是否由恰當的人員來作出決策。
信息需求分析─信息有時要按使用者的需要加以整理。
整合決策─並不是每一個管理者也需要不同的信息，有些數據是可供某些管理者共同使用。
信息處理設計─信息處理過程的設計不能只靠專家來完成，信息的最終使用者，即管理者和操作者都是關鍵人物。
單元五

組織的三維性
複雜性：組織中的各個部分如何集合在一齊；
正規化：組織明確制定出組織成員應當遵從的規章、制度和程序；

集權化與分權化：在系統下決策權限的劃分。

1. 統一指揮:要求每名下屬只向一名上級報告。
2. 勞動分工:將一項工作分成若干步驟，分別由專人負責，提高生產率。
3. 權責合一:組織給與職位的合法權力。

4. 集權化與分權化:指決策的層次。
5. 管理跨度:向同一位上司報告的下屬數量。

6. 部門化:將群體劃分為單位，使他們能有效地、高效率地達到部門目標和組織目標。大型公司和政府部門多按職能和地域劃分。
勞動分工可令工作簡單化、日常化、標準化，並且易於學習。
機械組織：有高度的複雜性和高度的正規性，高度的集權化。

有機式組織：具低複雜性、低正規性和分權化等特徵。

組織行為：組織個體和群體特定的研究。

個體行為

態度：個人對人或事物的信念、看法、好惡，是人類行為方式的先決行為。

知覺：如何看待並且解釋周圍的事物。

學習：從過去的經驗中汲取教訓，修正以後的行為。

群體：由兩個或以上互相作用和信賴的個人，為實現特定目標而組成的集體。
基本群體概念

角色：別人對的們履行某些職責的期望，形成我們工作的推動力。

規範：被群體認可和接受的行為、言談、甚致衣著打扮的模式。
地位：他人如何把我們按層次而評級。
內聚力：團結力量，說明群體對個人而言其重要性。
領導學基礎：
1. 特質理論，區分個人品質和特性來劃分領導者和被領導者。
2. 行為理論，識別不同的個人行為，區分高效益領導者和被領導者。

3. 權變理論，領導者要調整自己的風格和行為，以適應不同情況的特殊要度。
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