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《管 理 專 業 發 展 資 歷 課 程》 – 管 理 基 礎 課 程﹝單 元 簡 介﹞

	(企業英語﹝第一階段﹞

Business English and Communication

Objective :


To provide students with basic skills to communicate clearly and effectively in English with particular emphasis on English writing skills for handling practical business demands in Hong Kong.
Contents :

1. Business Communication and Effective Writing

2. Use of Words and Basic Grammar Structure

3. Putting Your Sentences Together for Effective Communication

4. Writing Memos

5. Writing Letters of Persuasion / Sales

6. Letters and Memos That Carry Negative News

7. Trade Negotiations

8. Informal Reports

9. Formal Reports

10. Minutes for Meetings

11. Employment Communication

12. Speaking and Listening

上課時間：

共15節，每星期1節 ( 如 有 補 堂 例 外 )，每節3小時
	(企業經濟學﹝第一階段﹞


管理人員既負責管理一個組織或一家企業，而組織或企業的存亡有賴其在市場的競爭能力，在管理以外就至少牽涉一些成本、供求、價格等經濟學概念。管理人員不懂得這些知識，實不足以應付企業的運作及發展。更遑論在國際市場上闖出一席位。



本單元精簡扼要地說明管理人員必須認識的重要經濟學原理及概念，並深入淺出地介紹經濟學的三大領域，包括：

1. 個體經濟學

2. 總體經濟學  及

3. 國際經濟學
上課時間：

共15節，每星期1節 ( 如 有 補 堂 例 外 )，每節3小時

	(
香港商業法﹝第一階段﹞

在香港，無論從事何種商業活動，規模或大或小，都要與法律扯上關係。例如，任何商號都要申領商業登記證，簽訂合約雙方必須達守合約法的規定等。因此，管理人員必須對香港的商業法有相當的認識，在日常的管理運作中才能有效地處理與法律有關的問題。


本單元深入淺出地介紹基本的法律概念，內容包括：

1. 香港的司法制度

2. 合約法

3. 民事侵權法

4. 商業組織法

5. 公司法

6. 僱傭法

7. 知識產權法

8. 土地法  及

9. 商業法


本單元講解力求淺白，除了提供基礎的法律知識外，亦可作為從事管理工作或商務的人士的日常參考。
上課時間：

共15節，每星期1節 ( 如 有 補 堂 例 外 )，每節3小時
	(
企業數量應用﹝第一階段﹞

在商業運作中，管理人員經常會遇到一些需要應用統計學知識及數量方法來解決的問題，利息及本金的計算是常見的例子。管理人員若不懂得數量方法的應用，不但不能提高工作效率，而且有可能作出錯誤決定。


本單元以精簡淺易的方法，介紹統計學的基本知識，內容包括：

1. 描述性統計資料

2. 概率原理

3. 概率分布

4. 抽樣法

5. 統計推斷

6. 統計決定分析及估計

7. 商業指數

8. 商業數學  及

9. 線性規劃
上課時間：

共15節，每星期1節 ( 如 有 補 堂 例 外 )，每節3小時


《管 理 專 業 發 展 資 歷 課 程》 – 管 理 基 礎 課 程﹝單 元 簡 介﹞
	· 組織行為與人事管理﹝第一階段﹞

本單元精簡地介紹組織架構、組織行為及人事管理三方面的知識，內容包括：

1. 組織及工作環保架構

2. 工作小組及領導

3. 工作中的個體

4. 中事管理

5. 均等就業機會

6. 人力資源規劃

7. 僱員關係  及

8. 勞資關係


本單元為現職經理及督導人員提供基本組織概念，亦適合一般僱員。此外，由於內容涵蓋了人事部門運作的各個範疇，亦適合人事部門管理人員報讀。

上課時間：

共15節，每星期1節 ( 如 有 補 堂 例 外 )，每節3小時
	· 管理資訊系統﹝第一階段﹞

在現代工商業社會裏，資訊對決策者極為重要。完善的決策有賴充足的資訊，而管理人員往往要花超過一半的工作時間在分析資訊上。由於技術的發展，須處理的資訊數量又繁多，電腦在一般工商業機構中已經成為不可缺少的資訊處理工具。


電腦處理資訊的應用範疇，現已由基本的交易紀錄發展至支援決策者作出種種決策﹝包括投資決策、市場決策﹞，有時甚至可代替管理人員作出決策。


由於電腦系統有廣泛的應用，管理人員必須明白資訊系統的基本運作，及其對組織的影響。至於如何管理資訊系統，令其配合組織的目標的需要，發揮最高效能，更是管理人員必須認識的課題。


本單元全面介紹管理資訊系統，內容包括：

1. 系統理論

2. 決策過程

3. 電腦硬件簡介

4. 電腦軟件簡介

5. 資料庫管理

6. 電子網絡

7. 資訊系統的創立  及

8. 電腦化程序


本單元除對初次接觸資訊系統的人有幫助外，對一般在職人士，更可作為了解電子通訊及電腦概念的基礎。
上課時間：

共15節，每星期1節 ( 如 有 補 堂 例 外 )，每節3小時

	(市場學﹝第一階段﹞

在工商界，管理人員經常提及「顧客至上」的口號，認為這是經商的不二法門。這概念也是市場學的重要原則之一。


市場管理的基礎在於顧客的需要。市場管理人員需要發掘顧客的真正需要，從而利用資源，生產適合的產品，向目標顧客推銷。市場管理人員亦需要決定最適合的價格及分銷途徑，以達到其市場營銷目標。


市場管理非常重視決策。市場管理人員的一個決定可以影響企業數以百萬計的利益或損失。所以在決策時，必須了解各種現實情況及市場學理論，才可以提高勝算。


本單元全面介紹市場管理的基本理論，內容包括：

1. 
市場學入門

8.
產品策略
2. 
營銷環境


9.
推廣策略
3. 
市場劃分


10.
發展市場
4. 
消費者市場

11.
市場資訊系統
5. 
工商業市場

12.
國際市場  及
6. 
分銷途徑


13.
市場控制
7. 
定價策略



上課時間：

共15節，每星期1節 ( 如 有 補 堂 例 外 )，每節3小時 
	(
管理學入門﹝第一階段﹞

本單元精簡扼要地介紹管理人員在公司所扮演的角色，並說明現代管理學的重要原理及概念，內容包括：

1. 管理學的發展

2. 目標與計劃

3. 組織結構與設計

4. 領導與溝通

5. 管理控制


為能掌握管理學理論的應用，課堂上會根據香港的現實狀況提供很多實例，以作參照及討論。
上課時間：

共15節，每星期1節 ( 如 有 補 堂 例 外 )，每節3小時 


《管 理 專 業 發 展 資 歷 課 程》 – 管 理 基 礎 課 程﹝單 元 簡 介﹞
	現代物流與供應鏈管理基礎﹝第二階段﹞
目的:
香港被譽為新世紀的亚洲物流枢纽, 多年來都保持世界最繁忙貨櫃港及國際航空貨運中心的地位, 而香港特区政府近年亦積極推動物流業, 學員修读此单元可增加物流有关的基础知識, 為未来继续進修或加入物流業作好一個穩健根基

課題:
(一)
物流管理的演進與發展


(二)
物流活動的构成要素(一)

(3) 物流活動的构成要素(二)

(4) 物流系统表現的量度

(5) 物流活動對市埸營銷的影響

(6) 資訊科技在物流活動中扮演的角色

(7) 供應鏈管理及其构造

(8) 供應鏈管理方法 – ＱＲ(快速供應)及ＥＣＲ(效率型消費者對應)

(9) 物流服務管理概念及意義

(10) 第三方物流概念及發展

(11) 21世纪的物流與供應鏈管理策略

(12) 香港與珠三角物流發展的概况及方向

(13) 现代成功物流企業介绍

上課時間：

共15節，每星期1節 ( 如 有 補 堂 例 外 )，每節3小時
	· 督導技巧﹝第二階段﹞

範圍：人事


對象：現職督導人員，擁有六年工作經驗，而其中須有一年督導經驗。

課程優點：

· 使學員了解督導技巧的基本理念

· 提供詳盡的督導方法知識

· 學習如何有效地應用督導技巧

· 增加實習督導技巧的機會

課程內容：

· 簡介21世紀督導人員的工作

· 督導人員的基本技巧

· 計劃與授權

· 溝通、激勵工作與督導技巧

· 建立團隊、時間管理與紀律執行

教學方法：

課程由不同工作坊組成，包括小組討論、自我評估測試、技巧運用習作、個案研究、以錄影片段去分析個案、個人演講，也有以議程模式去分析學員在工作上遇到的困難。

評估方法：

50%課堂練習和50%個人專題習作。

上課時間：

共15節，每星期1節 ( 如 有 補 堂 例 外 )，每節3小時 
	· 全面優質管理﹝第二階段﹞

範圍：營運


對象：現職督導人員，擁有六年工作經驗，而其中須有一年督導經驗。

課程優點：

· 使學員了解優質管理的基本理念

· 認識優質管理的發展

· 了解ISO9000的理念和實行

· 認識建立全面優質管理的主要步驟

· 學習將全面優質管理的理念應用到實際工作

課程內容：

· 全面優質管理的基本理念

· 優質的成本

· ISO9000的理念和應用

· 全面優質管理的實行

教學方法：

互動教學模式，包括講課、小組討論、角色扮演、個人演講和個案研究。

評估方法：

50%分組專題習作和50%考試。

上課時間：

共15節，每星期1節 ( 如 有 補 堂 例 外 )，每節3小時 

	消費者行為﹝第二階段﹞
目的：認識及了解消費者的行為，是成功的市場營銷不可或缺的因素。本科旨在介紹個人及團體消費者行為的基本概念，闡釋消費者如何將需要轉化為採購行為，以及市務人員如何促進交易過程和設計有效的市場營銷策略。
課題：1. 
消費者行為的基本概念

2. 
消費者的購買決策過程 (CDP行為模式)
3. 
購買行為七階段(一): 購前程序、購買程序
4. 
購買行為七階段(二): 購後程序 – 消費與評估
5. 
影嚮消費者行為的個人因素(一):

人口統計變數、心理變數、人格理論

6. 影嚮消費者行為的個人因素(二): 

消費者的動機、知識、意圖、態度、信念及情感
7. 影嚮消費者行為的環境因素(一) : 文化、社會階層
8. 
影嚮消費者行為的環境因素(二): 營銷人員影力、家庭、情境
9. 
創新產品的消費者行為及決策過程
10. 影嚮消費者行為的方法(一): 與消費者接觸、意見形成及改變
11. 影嚮消費者行為的方法(二): 認知學習、幫助消費者記憶
12. 
設計有效的產品市場營銷策略
13. 
設計有效的服務市場營銷策略

上課時間：

共15節，每星期1節 ( 如 有 補 堂 例 外 )，每節3小時
	· 基礎會計學﹝第二階段﹞

範圍：資訊


對象：課程適合於各階層對基本會計常識有興趣的員工，特別對有意投身會計行業的人士有幫助。 

課程優點：

· 了解搜集不同資料的途徑

· 明白會計系統的運作

· 編寫財務報告

· 分析營業運作

課程內容：

· 認識會計循環及會計概念

· 記錄交易事項於原始帳簿及不同類型的分類帳

· 製定年終調整項目

· 編製年終會計報告表

· 分析財務報告表

教學方法：

講座及小組討論。

評估方法：

50%習作和50%考試。

上課時間：


共15節，每星期1節 ( 如 有 補 堂 例 外 )，每節3小時
	





課 程 簡 介
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	工 商 服 務 及 管 理 系





			課 程 推 廣 調 查							   請 填 妥 下 列 回 郵 地 址





請填寫獲悉此課程的來源，謹此致謝。							姓名：_________________________


(香港專業教育學院工商服務及管理系短期課程小冊子			地址：_________________________


(朋友介紹		(課程單張		(本系網頁						  _________________________


(公司推介		(職業訓練局	(舊生推介						  _________________________


(其他﹝請列明﹞_________________________________				  _________________________


																  _________________________




















經考試合格完成一單元者可獲本院頒發「管理証書」。完成8單元者可獲頒發「管理文憑」；如欲考取香港公司秘書公會 Foundation Programme 的豁免，首5科成績必須取得70分或以上，以及需於3年內修畢8單元。





課 程 簡 介





備註：	1.	除「企業英語」外，全部課程﹝包括講授及考試﹞均以中文編寫。


學員每學期可修讀一單元或以上。


每單元修業期為十五週，每週一課[補課除外]，每課程三小時﹝晚上 6:30 至 9:30﹞





「管理專業發展資歷課程」是由香港管理專業發展中心設計，以中文為主要學習語言，並由香港專業教育學院﹝青衣分校﹞提供予本港在職人仕兼讀課程。內容包括以下單元：





第	企	市	管		第	督	全	基	消	現


一	業	場	理		二	導	面	礎	費	代


階	英	學	學		階	技	優	會	者	物


段	語	入			段	巧	質	計	行	流


：		門			：		管	學	為	與


							理			供


										應


										鏈


										管


										理


										基


										礎





	第		組	企	管	香


	一		織	業	理	港


	階		行	數	資	商


	段		為	量	訊	業


	：		與	應	系	法


			人	用	統


			事


			管


			理





~ 香港公司秘書公會豁免考試科目 ~





香 港 專 業 教 育 學 院 管 理 文 憑





管 理 基 礎 課 程 ﹝管理專業發展資歷課程﹞





第一階段：中學程度及4年工作經驗 或 23歲以上及4年以上工作經驗


第二階段：持有認可証書/文憑及2年以上工作經驗 或 23歲以上及6年以上工作經驗，其中易最少1年執行督導工作





入 學 資 格





*本課程接納申請後，將於2004年5月19日後發出入學通知，收據於課堂上派發。


*每班約30人，如報名人數不足，本院有權取消課程，不會作另行通知。


*當申請一經批核，不能增加報讀其他單元或取消所報讀之單元及有關學費將不得退回。





報 名 日 期





課 程 查 詢





寄交新界青衣島青衣路20號B414室工商服務及管理系﹝管理專業發展資歷課程收﹞





報 名 手 續





課 程 費 用





2004年4月1日﹝星期四﹞至2004年4月30日﹝星期五﹞--以郵印日期為準





電話：2436 8478蘇小姐							傳真：2434 5703


網址：http://www.vtc.edu.hk/ive/ty/bsm/mda/mda.html





請將填妥之報名表格，連同：


有效之劃線支票或銀行本票


	﹝每單元一票，抬頭寫上「職業訓練局」，並於背面寫上申請者姓名及報讀單元。﹞


回郵信封8½” x 4¼” 乙個﹝請自行貼上$1.40郵票一枚﹞


身份証影印本﹝印製證書之用﹞


近照2張﹝請於背面寫上姓名﹞		舊生豁免


中學畢業證明文件副本


4年工作經驗證明文件副本





每單元 HK$2,300.00





上 課 地 點





香港專業教育學院﹝青衣分校﹞ -- 新界青衣島青衣路20號 (TY) 








�
�
(A)	企業經濟學�
5月24日﹝星期一﹞�
�
(E)	消費者行為 *�
5月25日﹝星期二﹞�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
(B)	管理資訊系統�
5月27日﹝星期四﹞�
�
(F)	現代物流與供應鏈管理基礎 *�
5月28日﹝星期五﹞�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
(C)	企業英語�
5月26日﹝星期三﹞�
�
(G)	基礎會計學 *�
5月24日﹝星期一﹞�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
(D)	市場學�
5月26日﹝星期三﹞�
�
(H)	督導技巧 *�
5月25日﹝星期二﹞�
�



* 第二階段課程


�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
請填上修讀之單元�
選擇1：�
�
選擇2：�
�
選擇3：�
�
選擇4：�
�
�
�
選擇5：�
�
選擇6：�
�
選擇7：�
�
選擇8：�
�
�
請填上後補修讀之單元�
後補1：�
�
後補2：�
�
後補3：�
�
後補4：�
�
�
�
後補5：�
�
後補6：�
�
後補7：�
�
後補8：�
�
�









單 元 及 上 課 日 期








姓名﹝中文﹞	：�
�
﹝需與身份証相同﹞�
﹝英文﹞�
�
﹝需與身份証相同﹞�
�
出生日期	：�
	�
�
�
�
�
性別            ：�
�
身份証號碼：�
            ﹝ ﹞�
* 新生 / 舊生�
�
�
任職機構	：�
�
�
�
�
�
�
職位	：�
�
�
�
工作年資：�
年�
�
公司地址	：�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
公司電話	：�
�
�
公司傳真：�
�
�
�
通訊地址	：�
�
�
�
�
�
�
住所電話	：�
�
�
傳呼 / 手提電話：�
�
�
�
電郵地址	：�
�
�
�
(請用英文正楷填寫)�
�









﹝請用英文正楷填寫此申請表﹞





2004年 夏 季 課 程 報 名 表





2004年夏季
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	工 商 服 務 及 管 理 系
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