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OBJEKTIF : Selepas mengikuti kursus pelajar akan;

(i)
Dapat memahami konsep pengurusan serta hubungkait antara pengurusan dan organisasi.

(ii) 
memahami dan mengetahui fungsi-fungsi pengurusan secara lebih mendalam.

(iii)
mendapat pendedahan awal tentang suasana organisasi sebelum memasuki alam pekerjaan.

(iv)
kepada teori pengurusan terkini seperti Pengurusan Kualiti Secara Total (TQM).

(v)
dapat menghubungkaitkan kepentingan pengurusan di dalam kehidupan mereka.
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1.0
Pengenalan Kepada Pengurusan
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1.1
Definasi, kepentingan serta sejarah pengurusan 



1.2
Teori-teori awal pengurusan



1.3
Tahap-tahap pengurusan



1.4
Tugas-tugas seorang pengurus








2.0
Teori-Teori Awal Pengurusan
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2.1
Teori pengurusan klasik



2.2
Teori tingkahlaku



2.3
Teori pengurusan sains



2.4
Teori kontijensi dan sistem








3.0
Organisasi dan Persekitaran



3.1
Tanggungjawab organisasi terhadap persekitaran
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3.2
Hubungkait antara etika & pengurusan



3.3
Pengenalan kepada fungsi pengurusan








4.0
Perancangan
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4.1
Kepentingan & jenis-jenis perancangan



4.2
Tahap pengurusan & jenis perancangan



4.3
Perancangan strategik



4.4
Ciri-ciri perancangan



4.5
Alat-alat perancangan








5.0
Membuat Keputusan

4

5.1
Jenis-jenis keputusan



5.2
Proses membuat keputusan



5.3
Alat-alat membuat keputusan secara kuantitatif



5.4
Membuat keputusan secara kumpulan, kebaikan & keburukan








6.0
Pengorganisasian

4

6.1
Definasi, kepentingan 



6.2
Proses pengorganisasian



6.3
Elemen asas pengorganisasian



6.4
Struktur & carta organisasi



6.5
Tanggungjawab, autoriti & pengagihan tugas



6.6
Organisasi terpencar & organisasi terpusat



6.7
Organisasi tak rasmi








7.0
Penstaffan
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7.1
Pengurusan sumber daya manusia



7.2
Proses pemilihan pekerja di dalam organisasi



7.3
Peranan pekerja di dalam organisasi








8.0
Pengarahan

4

8.1
Sifat-sifat kepimpinan



8.2
Perbezaan antara pemimpin & pengurus



8.3
Teori-teori gaya kepimpinan



8.4
Tugas-tugas pemimpin








9.0
Motivasi

4

9.1
Proses motivasi



9.2
Teori Maslow Hertzberg



9.3
Teori X & Teori Y



9.4
Kepentingan memberi motivasi kepada pekerja








10.0
Komunikasi

4

10.1
Proses komunikasi



10.2
Jenis-jenis kawalan



10.3
Pengurusan pengeluaran & kawalan



10.4
Alat-alat kawalan



10.5
Sistem Pengurusan Maklumat








11.0
Pengawalan

4

11.1
Prinsip kawalan



11.2
Jenis-jenis kawalan



11.3
Pengurusan pengeluaran & kawalan



11.4
Alat-alat kawalan



11.5
Sistem Pengurusan Maklumat








12.0
Topik-topik Khusus

4

12.1
Perubahan di dalam organisasi



12.2
Tekanan di dalam organisasi



12.3
Pengurusan kualiti secara total (TQM)
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