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壹 · 管理概前

- .  管理 (m a n a g e m e n t)

是指 種和他 人 同工 作或透過他 人 協助 , 協調 工 作項 目 , 使工 作能籍由他 人 之 力 · 而

巳

有效能以 及 有效率地 完成活動的程序 °

= · 管理者(m a n a g e r )
萨红 ユ园 西陟

是指和 群人 共事 , 並籍曳卵 失仝驴き熟 來完整き雳與達成組織 目標的人 。 管理 者

的一 作並不是要凸顯個礅禁批= 峙气卵人 完成他們的一 作 , 亦即 , 管理 者的職責

是多元的

三 · 管理者的重要性

蒿 X 囂囂
.
囂 i盂的環境中 , 組織比遇姓 何時代都 更需要管理 者 。

(二 )管理 者對組織任務的達成非常關鍵 。

기 咽 逊

(三 )根據蓋洛普\ 數百 萬名 員工 及數萬名管理 者的調 査顯示 影響員工 生產力與向心 力

最重要的因素 · 不是薪水 福利或工 作環境 , 而是員工 和直屬長官的關係是否 良好 。

另外的調 查也發現 公 司的管理 方式 · 和其財務績效 間有很 密切 的關係 。

四 · 管理學者發展 出三 種架構 , 來说明管理者的工 作 盪玺 · 盅鱼與並立 。

五   · 組溅 (o r g a n iz a t io n )

係指 個有特殊 目的的個體 , 由個人 或成員所 組成 · 而且 擁 有系统化 的結構 。

每 個 組織都有其獨特的 目的 ·並且爺夏轟人尹以 某 種形式所組 成 。 這些 目 的大 多是

以 個 目標或 組 目標來表示 。 舞 , 組織無法 自行達翁 â誣 ， 必 須透過人 , 藉由決茦

來制定 目標 , 以 及 執行落實 ģ 標的二連串行動 。 第三 , 所著的組織均發展 套系統化 的

六 ·燕
-

在組織最上層 ! 們 負貴制定組織的全 面性 決茦 · 並決定組織的計

畫與 目標 。

(二 )中階管理 者(m idd le  m a n a g e r s ) 電目回ダ

介於基層管理者與高階管理者之 間 , 他們的工 作是管理 基層管理 者

(三 )第 線或基層管理 者(fir s t lin e  m a n a g e r s )

是管理 的最基層 ， 負責管理 般製造產品 或服務顧客的基層員工 。

��

(四 )作業人 員(o p e r a t iv e s )
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コ 死礪公职 曾增學

七 · 所有妞溅的ı项共同精微

(ユ リ鳥梢(特定的結4 )

(三 )人 員

八 · 帔串舆效能(呆)

相连成陬織 I·I標斯托川的W 源總步 , 它是指找人 麋鹿出的關係 · 亦即纽織效 率颇示

7 當組織：i A 一 既 定戟 li的鹿量時 ı必须授人 多少原判 · 鹰线段 ム カ · ·łオ 一 项產

ıW, 成服務n育所使用的賀源戟* , 可做為估筲地牛的从礎 · 【llin t オ出/往 八 )

(二 )收能(果) (e fle c llv e n e吕目) ：
'「做对的事(do  the 到曲 t け山I ) I

48對既 之日標達成成成功的程度 ! 具M 展現於提供墒費者鴆為具有價值的產品 脱服

鹁 · 在組織中 , 此意łĦ著述到组織的国標 · 【1山ıi ：陨期 v ri 實際 )

效率(方法) 效能(结果)

把事情傚長1 做 對的事情

dc»in R  ıl\in R ti r iR h t d n in ĺ¢ tııc  r i# tıt ttıin g s

肾源使用 目 \ 達成

減少浪費 提高達成串

l

+ · 管理 功能(国虹旧g e m e n t fu n c t io n s )

( ) 規劃 (p la n n in R )

是訂 定 1】標 · 建立 達成 日標之 裝略 , 以 及發展 套有象統的計畫 , 來整合並協调 企

黨(/)各環活動 °

多 心 目 力

¡l , A ¢

'

lą fć  Ř dĖ B
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(二 )組織(o r g a n iz in g )

安排 工 作以 速成組織 目標 , 它 包括 ：決定哪些是必 須完成的工 作 · 執行 的人 選 任

務編 組 · 誰該 向誰報告以 及 在什麼情況 下該作決 策等 。

(三 )領 導(le a d in g )

透過 組 織內的人 來達成組織的 目標 。 當管理 者在澂勵部屬士 氣 · 影響個 人 或團隊

選擇最有效 的溝通管道 , 或解決組 織內部紛爭時 , 他就是在執行領 導的功能 。

(四 )控制 (c o n t r o 11 in g )

確保工 作能按 照計晝進行 ノ碼泊蔓着谘预監督與評估 組織績效 , 並將實際的績效與預

設 的 目標相 比較 ， 若發現 兩者間有明顯的偏差 , 就 需籍由某些作為使 工 作重回 正

:
'
? 1

十= · 管理 人 员的 般管理 技能 邙o be r t L Ka tz 】
'

定枣5了熨 乞

( )技術 能力(t e c h n ic a l s k ills )
书 ţJ ヌ 多多 ， Ľ 蟹 入 云多 京

是指 個 人 使 用某 特別領域的知識或專業的能力 。 亦即指精通特定的專業知識及

技能 。 擁有傑 出技術能力的 員工 , 常·被提拔為基層管理 者 。
U严
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(二 )人 際關係能力(in t e r p e r s o n a l s k ill)

是指管理 者在與他 人 共事 瞭解 · 指導與激勵他 人 的能力 。 亦即與他人 或團隊融洽

相處的能力 。 因為所有管理 者都必 須直接 面對人 員 , 所 以 此項能力對各階層的管理

者都是很 重要的 。 管理 者必 須長於 溝通 · 激勵 · 領 導 · 激發熱忱並建立 信任 。 擁有

優秀人 際能力的管理 者 , 才能激發 出員工 的潛 力 。

(三 )概念化 能力(c o n c e p t u a l s k i lls )

是指 個人 分析與診斷複雜情境的心 智能力 。 管理 者必 須能思考 , 並將抽 象或複雜

的情境予以 概 念化 。 管理 者必 須由整體的觀點 來看組織 , 瞭解不 同部 門間的關係 ，

並構思如何調 整組織以 因應外在環境的變化 。

臨售经理 人 į 概念能力 / 人 際技巧 / 飞丽丽万 【

(四 )政 治 能 力(p o lit ic a l s k ills ) 【其他学者提 出)

逮及 個 人 在増進 自己的權力 建立 權カ的基礎 , 以 及 建立 人 脈 關係的能 カ 。

十三 · 管理者角色(m 日日日g e m e n t r o le s )

指 管理 者應該有的特定行為 。

He n r y  M in tz b e r g 的十種管理 者 角色可 區分為三 大 類

( )人 際 角色(in t e r p e r s o n a l r o le s )

指 管理 者和 其他 人 的關係(部屬\ 干部 人 員)以 及 因儀式或 象徵 性 原因 而 需扮

演 的 些 角色 し っ

包含 ：代表人 物 (f珏画昆ie a á丁イ領
，

導者(ıeer)及連絡人(liaison)三種。

(二 )資訊 角色(in fo r m ぶ青 r o le s )
艾

. . . . . 勇
包含 了資訊 的接收 と嚏葉與傳播毽 \ 画 竺 훅
分別為 ：監視 者(m ふit o ŕ ) · 傳妇店てisseminator)與發言 人 (s p o k e s p e r s o n )

(三 )決策角色(d e c is io n a 1む更號些佷Ĵ
負責制定決策的管理 産馥封瞼夕責責制定 決 策的管理 産馥封瞼夕

o n a 1む更號 些 

佷ĵ m i n a t o r ) 與發言 

人 (s p o k e  s  p e r

道夫) 資源分配 者 (r e s o u r c e s  M 1o c a t o r )與談判者(n e g o t ia t o r )四 種 角色 。

許 多實證 研 究 , 不 同管理 階層所 重視 的角色不 盡相 同 。 封禹階主管而言 · 擔任 「代表人

物 連絡 人 傳播者 · 發言人 及 談判者」等角色是比較重要的 ；但對於 基層管理 者而 言 ,

扮 演好 「領 導者 」 的角色可能是比較重要的 。

M in t z b e r g 認為 ：「基本上 ， 管理 就是要影響他人 的行動 ；管理 就是要幫助組織或部門

透過行動來完成工 作 。
」
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他 的觀察指 出管理 者影響行動的三 種 方法為

( )直接管理 行動(如 合約談判 管理 專案子)

(二 )管理 擔任行動的員工 (如 激勵 團隊 · 建立 團隊 · 注 重組織文 化 等)

(三 )管理 驅 使 員工 行動的資訊 (如 預算 · 目標 · 任務分派 等) 。

角色

人際角色

代表人物

領 導者

聯絡 人

資訊 角色

監控者

傳播者

發言 人

决策角色

創業家

危機處理 者

資源分配 者

談判者

說 明

象徵領 導人 ：有義務执行三 鎏法定的或

社 交的例行性任務 。

負責激勵 · 動員部屬 ；負責用大 · 訓練

與其他相關的任務

維持 自行開發的外在人際網熔接觸 , 以

便獲得協助與資訊 。

尋求和 蒐集各種特殊消息(多卓為即時

的) · 以 發展對組織與環境的全 面瞭解

有如 組織內 外情報 中，ıll 。

將從其他部屬那裡收到的資訊 轉達给 組

織成員 , 有些訊 息是事實 · 有些則牽涉

到解釋與 整合 組織影響者的各種價值

觀 。

將組織的計畫 · 政 策 · 作為及 結果傳達

給 外界 ；對外代表本拇溅的查案專家 i

在組織及 環境中尋栈機· · 以 及發起改

進專案促進改革 ；負責某些專案設計 ?

組 織面臨 重要與未預期的困境時 , 負責

提 出修正行動 。

負責組本所有資源的备
'
配 ；毒實土制定

或核 准所有重要的盒血决策

ĺ ,  

¢ą  °

供辦認的行為

歡迎訪 客 ；簽署法律文件 。

執行所有與部属有關的事務 。

戚謝信 函 ；執行 外界董事 工

作 ；其他 涉外活 動 。

聞讀期刊及報告 ；维持與人 的

接觸 。

主 持發表 · ；打 電話 傳達訊

息 。

主 将董事·議 · 發布斯閔給 媒

籌組 茦略 與評 估 會議以 發展

新的 方 案 。

籌組 茦略 與評 估 會議 以 處理

Š ,定 工程 ；要求授權 ；執行任

何 與部屬工 作的預 算或規 畫

有關的活 動 。

参與工 ·協 §

ど
電

負責在主 要的談判 中代表組 ! )的談判 。


