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1. 人力資源管理
· 定義：
· _______和_______僱員、_______他們的表現、為他們提供_______
· 以及處理僱員關係和僱員福祉等事項的過程

A.	人力資源管理的角色

	1. 人力規劃
	· 預測要達成企業目標所需的員工數量和類型。
· 決定企業須要填補哪些職位空缺，以及如何填補這些空缺。

	2. 招聘和甄選
	· _______、甄選和_______合適的人選來填補企業的職位空缺。

	3. 培訓和發展 
	· 為員工設計培訓和發展計劃，以改善他們的技能和能力。

	4. 員工考績
	· 設計一套設有表現標準的員工考績制度，以評核員工的表現
· 企業在評核時，會把員工的表現與這些標準作比較，並為員工提供回饋，這有助改善員工的工作表現。

	5. 報酬管理
	· 制定一套_______和具__________的報酬制度，以激勵員工努力工作，並吸引和留住人才。

	6. 促進僱員關係
	· 舉行不同形式活動，與員工建立良好關係。
· 良好的僱員關係能令員工對工作和企業___________。



B.	人力資源管理的重要性

· 人力資源管理對企業的重要性如下：
· 為企業_______、_______和_______人才，幫助企業達成目標
· 幫助企業建立_____________________
· 配合人力資源的_______和_______
· 確保企業遵守所有勞工_______

2. 財務管理
· 定義：
· 管理企業的______________和______________，以達成企業的目標。
· 財務管理的目標是將企業的資產淨值最大化。

A.	財務管理的角色

	1. 進行財務分析
	· 利用會計比率來評估企業各方面的業績，包括盈利能力、變現能力、償債能力和管理效能。
· 透過評估企業的業績，財務部就能找出企業的強項與問題。

	2. 財務規劃和編製預算
	· _______企業的財務需要，並制定預算來滿足這些需要。
· _______是對未來收入和支出的預測。 
 有助企業計劃如何運用財務資源。

	3. 作出投資決策
	· 選取良好的投資項目，從而將企業的資產淨值最大化。
· 財務部可運用各種評估方法(如淨現值)來評估某項目是否值得投資。

	4. 作出融資決策
	· 選擇融資方式，讓企業獲得投資以及____________營運和發展所需的_________。
· 常見的融資方式包括：發行________和________、獲取銀行貸款，以及運用留存利潤。

	5. 作出營運資金決策
	· [bookmark: _GoBack]管理短期資產及負債，確保企業有充足資本支持日常營運
· 管理企業的流動資產和流動負債，包括現金、應收貨款、應付貨款和存貨。
· 良好的營運資金管理有助企業維持變現能力。

營運資金管理工作的例子包括：
· 鼓勵顧客以______________
· 制定_______，以向顧客收回逾期的應收帳款
· 提早償還應付帳款，以獲取_____________
· 訂購充足存貨的同時，確保_____________降至最低（存貨管理）





B.	財務管理的重要性

· 協助企業規劃財務資源，以及有效地分配和運用資金
 __________________________

· 為企業籌集所需的資金，並有效地維持營運資金
 _______________________________

· _________________________________ 

3. 營運管理
· 定義：管理營運系統以及管理將_______轉化為_______的過程。

A. 營運管理的角色

3.1 設計有效的生產程序
· 生產除了指生產貨品，也可以指生產服務。 
· 以下工作有助確保企業的生產程序是有效的。

	

	· 決定企業的生產能力，務求滿足顧客的需求。

	選擇生產地點
	· 選擇一個既能盡量減低生產成本，又可增加______________的地點。

	
	· 設計生產流程，為生產程序中的各個項目排序。

	設計工作
	· _______和_______工作給不同崗位，以及設計各個工作崗位的工作場地和工作環境。

	
	· 設計生產場地的佈置，以配合企業的生產程序。
· 場地的佈局會影響員工處理原料和使用設備的效率，也會影響他們的生產力。



3.2 存貨管理
· ______________存貨
· 確保企業能隨時使用______________的存貨
· 例如：超級市場的營運部須  
· 持續追蹤每類產品在每家_______的_______
· 及時安排送貨至分店，避免____________
3.3 品質保證
· 營運部有責任確保企業的貨品和服務都是_______的。
· 它可以：
· 訂立______________，讓員工遵守； 
· _______檢查產品、生產工具和設備；以及
· 向______________購買優質原料。 

3.4 物流及配送管理
· 須______________貨品以便運輸，並在合理的時間內把貨品交付顧客。
· 例如：冰鮮肉供應商的營運部須每天安排貨車把冰鮮肉運送到超級市場。


B.	營運管理的重要性
· 監督生產程序並保持存貨充足
 _______________________________________

· 確保企業能採取有效的生產程序和善用資源
 _______________________________________

· 完善的品質保證系統
 _______________________________________
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