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项目二 制定工作计划

学习目标

重点难点

职场经验

职场忠告

主要内容

实践课堂



【学习目标】
 一、知识

 （一）了解制定工作计划的准备工作

 （二）掌握如何制定工作计划

 （三）了解执行工作计划

 （四）学会工作计划的监督和调整

 二、技能

 （一）能够制作一份完整的工作计划

 （二）能够正确执行工作计划

 （三）能够在实践中调整工作计划



【职场经验】
 方便面公司的销售经理刘先生的销售工作计划是如何制定的呢？
 一、市场分析
 二、营销思路
 三、销售目标
 四、营销策略
 五、团队管理
 六、费用预算



销售工作计划的制定，刘经理达到了如下目的：



 一、明确了企业年度营销计划及其发展方向，通过营销计划的制
定，刘经理不仅理清了销售思路，而且还为其具体操作市场指明
了方向，实现了年度销售计划从主观型到理性化的转变。

 二、实现了数字化、制度化、流程化等等基础性营销管理。不仅
量化了全年的销售目标，而且还通过销售目标的合理分解，并细
化到人员和月度，为每月营销企划方案的制定做了技术性的支撑
。

 三、整合了企业的营销组合策略，通过年度销售计划，确定了新
的一年营销执行的模式和手段，为市场的有效拓展提供了策略支
持。

 四、吹响了“铁鹰”团队打造的号角，通过年度销售计划的拟订
，确定了“铁鹰”打造计划，为优秀营销团队的快速发展以及创
建学习型、顾问型的营销团队打下了一个坚实的基础。



【职场忠告】
 销售工作计划制定的是否合理，影响着销售工作进展程度，好的销

售工作计划是成功的法宝之一。



主要内容
 第一节制定工作计划的准备

 第二节制定工作计划的步骤

 第三节执行工作计划

 第四节计划的监控和调整



 （一）能够制作一份完整的工作计划

 （二）能够正确执行工作计划

 （三）能够在实践中调整工作计划



第一节 制定计划工作的准备

 计划是指为了实现决策所确定的目标，
预先进行的行动安排。

 行动安排工作包括：在时间和空间两个
维度上进一步分解任务和目标，选择目
标的实现方式，进度规定，行动结果的
检查与控制等。

 成熟的准备工作为制定较为完善的计划
奠定必要的基础。



第一节 制定计划工作的准备

 一、确立工作目标

 二、明确工作内容

 三、选择实施方法

 四、安排工作次序



一、确立工作目标
 （一）确立工作目标的意义

 确立工作目标是制定工作计划，指导、
检查、评价计划执行情况的依据，是统
一组织指挥、行政管理、技术支持和计
划执行人员思想和行动的准则，是调动
各方面积极性和实施奖惩的基础。



（二）确立工作目标的依据
 1.政策法规

 2.标准

 3.单位发展总目标

 4.资源。

 5.坚持先进性和可行性相结合的原则。



（三）确立工作目标的方法
 1.定量法

 2.定性法

 3.形象描述法



二、明确工作内容
 明确工作内容，就是明确工作项目。

 （一）工作名称

 （二）所需资源

 （三）要求达到的目的标准



三、选择实施方法
 （一）实施过程

 （二）顺序

 （三）衔接方式

 （四）各种资源的解决和分配办法

 （五）时间限制

 （六）奖惩办法

 （七）责任部门

 （八）保障措施



四、安排工作次序
 （一）安排工作次序的意义

 （二）安排工作次序的依据

 （三）平行排序和交叉排序

 （四）按重要程度排序

 （五）按紧急程度排序

 （六）按重要程度和紧急程度综合排序



【本节任务训练】
 要求对某项计划做详细的筹备工作，写
一份详案。



第二节 制定工作计划的步骤
 一、起草制定工作计划初稿

 二、征求修改意见

 三、修改工作计划



一、起草制定工作计划初稿
 1.符合制订工作计划的要素要求：
 标准、数量、完成日期、资源

 2.符合工作计划写作要求：
 做到指导思想明确、方法步骤科学合理、保障措施可靠有利

 3.符合公共应用文写作要求：
 A4纸打印、符合文种格式和内容、主题突出、结构清晰、文字简

练

 4.工作计划的初稿不是定稿。
 是工作计划制定人提交相关人员讨论、提出修改意见的讨论稿



二、征求修改意见
 工作计划初稿形成后，至少要向三人以
上征求修改意见。

 征求意见的对象，包括上级、交办人、
团队内部同事、团队外部同事、外单位
人员。

 征求意见的形式



三、修改工作计划
 1.工作计划和实施过程符合单位的政策
、规章、程序及本人的权限；

 2.工作目标，符合先进和可能相结合的
要求，并达到应执行的相应标准；

 3.工作程序符合重而急、重而不急、急
而不重、不急不重的顺序安排；

 4.所需的资源，包括人、财、物，符合
“优化组合”的要求。



【本节任务训练】
 要求根据学校本学期的教学计划，完成
一份自己的学习工作计划，具体内容可
根据个人的实际情况加以确定。



第三节 执行工作计划
 一、明确职责

 二、执行计划

 三、计划的总结、分析和评价



一、明确职责

 明确人员和责任

 建立工作目标责任制

 建立奖惩制度



二、执行计划
 实施

 手段

 仪式

 指挥

 检查

 建立统计汇报制度



三、计划的总结、分析和评价

 找差距

 依据

 分阶段进行总结、分析和评价



【本节任务训练】
 完成工作单位办公大楼安全防火工作计
划的具体实施步骤。

 班级以小组为单位进行，5-8人一组，每
组指定一座楼

 此训练报告要求标注组名，组员姓名，
班级，学号



第四节 计划的监控和调整
 一、查找与计划目标偏差的原因

 二、改变工作计划或实施方案的优先顺
序



一、查找与计划目标偏差的原因
 （一）查找计划执行中出现的偏差原因

 （二）分析计划偏差的职权范围

 （三）及时、准确地报告



二、改变工作计划或实施方案的优先顺序

 （一）查找计划出现变化的原因

 （二）分析计划出现变化导致的后果

 （三）调整计划

 （四）及时将调整后的计划与相关人员
进行沟通

 （五）通知、督促、指导执行者按调整
后的计划执行



【本节任务训练】
 根据自己的实际情况制作一份计划，并
执行该计划。在计划执行过程中，对计
划的执行情况进行监督，如遇到不合适
之处要做出相应的调整，请把监督过程
做一份完整的记录，并把调整之处的内
容写出来。



【实践课堂】
 一、任务模块（此部分可根据学生所学专业具
体落实）

 米尼公司为了维护和改进健康安全的办公环境
，提高突发火灾的情况下员工紧急救灾的水平
，计划开展对员工的灭火器使用方法的培训。

 要求企业行政管理人员制定培训计划，并组织
实施和监督执行这一培训计划。



二、目的和要求
 目的：培训和检验制定工作计划的职业能力。
 要求：掌握与以下职业能力相关的知识和操作要领：
 1.清楚所要开展的每项工作的目标、工作内容和实施方法。
 2.按照工作的轻重缓急和紧急程度安排工作的优先顺序（重而急、重而

不急、急而不重、不急不重）。
 3.起草并与相关人员共同制定工作计划，标明标准、内容、资源、完成

日期等。
 4.为完成计划，按优化组合准备和分配所需的资源，包括人、财、物。
 5.确保工作计划和实施过程符合企业的政策、规章、程序及本人的权限

。
 6.将工作计划清楚地通知相关人员，明确各自的行动和职责。
 7.利用有效手段维护和控制各项工作按照制定的计划有条不紊的实施。
 8.根据既定目标，按阶段总结、分析和评估工作成果和计划执行情况。
 9.找出与计划目标偏差的原因，并在自己职权范围内采取正确的行动，

如有必要，向有关人员汇报。
 10.根据情况变化，改变工作计划或实施方案的优先顺序，并与相关人员

进行沟通。



三、模拟现场设计
 （一）分成5-7人一组，分别轮流扮演行
政助理、上级（总经理或副总经理）、
交办者（办公室主任或行政管理科科长
）、团队内同事、团队外同事、外单位
人员。

 （二）把教室模拟成开放式办公室。

 （三）模拟实施步骤



四、完成任务后每个人需要提交的工作成果

 （一）为完灭火器使用方法培训任务，
自己制定的工作计划的草稿、与同事的
讨论记录及修订后的计划。

 （二）灭火器使用方法培训工作记录

 参考：制度链接


