
《计划与目标管理》课程大纲

---田启成老师主讲

 
【培训时间】  2 天
 
【课程背景】

 目标管理和计划管理是由组织中最高管理者提出阶段时期的总目标，然后由组
织内各部门和员工根据总目做部门目标的分解，并在获得适当资源配置的前提
下积极主动为各自的目标做详细的计划并持续的执行下去。计划是在实际行动
之前预先对既定的目标和应采取的行动方案作出选择和周密的安排，是管理中
的重要工具，制定正确的目标和计划是每个员工和管理者必备的技能。通过学
习，让每个人掌握建立计划与目标的具体步骤，如何将目标分解，建立目标的
原则及方法，让每个人都能自如的制定年度目标、季度目标、单月目标及周目
标。

 

【课程特色】

 ◆紧紧地把教学内容与实践能力相结合，彻底铲除计划和目标实施脱节现象，
着重提高目标管理的实操性，在课程中安排了课堂自测题，图表的制作及工具
箱，让学员掌握运用工具来帮助管理，大大的提高了工作效率，实现目标的达
成。

◆老师重视和学员之间的互动交流，采用 MBA 式课堂互动形式，以此来激发学
员充分参与度、关注度和同步思考的思维能力，老师在授课中风趣幽默，将计
划及目标管理知识演绎得生动易懂，达到学以致用的最佳的学习效果。

 

【课程收益】

 ◆使学员全面了解计划管理，掌握制定行之有效工作计划的技能，通过目标体
系使个人和部门的责、权、利明确、具体,消除目标管理的“死角、暗区和交叉
带”，促进分工与协作，提高工作效率和业绩，改变过去的；由粗放式管理到精
细化、标准化管理，提高实施目标管理的实效性。

◆通过平级沟通、上级对下级的沟通及跨部门沟通，使个人目标、团体目标和
企业目标融为一体，促进全员参与，增进团结，避免了本位主义，改变目标设
定的太低和太高的弊端。



◆通过适当授权、分权和自我管理，既提高了管理者的领导水平，又提高了员
工素质。

让管理者站在公司战略的层面解决问题，监督检查目标的执行与落地。

◆通过学习人人都会制定目标，让每个人掌握建立计划与目标的具体步骤，建
立目标的原则及方法，迫使每个人为未来做准备，防止短期行为，有利于个人
和企业的稳定和长期发展，推进完善的计划制定及目标管理的评估执行体系，
运用系统进行科学的管理。

◆通过上下级共同制定评价标准和目标，能够客观、公正地考核绩效和实施相
应的奖惩，便于对目标实施过程中偏差的修正与控制。提升计划与目标管理的
执行力，在实现效率提高的同时，又提高了员工素质，增进了企业内部团结。

 

【课程纲要】

 

第一单元： 如何制定计划和目标？目标的设定步骤及流程有哪些？

前言：

一、什么是目标管理和计划管理?

【现场体验】体验什么叫目标？摸高试验演练；

二、如何制定行之有效的工作计划

1、目标与计划的关系

2、制定计划的三步曲

3、制定计划的七要素

4、计划的表现形式

5、执行计划的一般程序

6、计划体系的内容

三、目标与计划管理流程

1、目标分解与计划



（1）目标分解的两种常用工具

（2）用 5W1H 来描述你的执行计划

2、计划实施过程的控制

（1）设定时间进度管理表

（2）明确考核点

（3）目标管理和绩效考核相结合

（4）执行结果的检查和经验反馈

（5）目标管理的工作流程的五个程序

3．如何设定总体目标

（1）总体目标的来源

（2）设定总体目标时需要考虑的重要因素――“承载力”

（3）利用 SMART 系统原则制定目标

四、目标体系的建立

1、工作目标的类型

2、目标的 SMART 原则

3、目标的标准特征

4、定量目标和定性目标的问题

5、目标制定的步骤

6、张氏DC－PDCA 目标管理六步法

第二单元：如何制定业绩型目标

一、提高业绩型目标管理制定目标的步骤

【自检表】现场测验

制定目标       寻找原因     改进计划



步骤；①---⑥              

二、绩型目标管理

1.提高业绩型目标管理的定义

2.正确理解提高业绩型目标管理三要素

【案例分享】

三、如何运用提高业绩型目标管理法

1.业绩型目标管理法的优缺点分析；

2.提高业绩型目标管理的技巧

3.提高业绩型目标管理的 6项真经

第三单元：如何制定个人能力型的目标管理？

一、什么是开发能力型目标管理

1.开发能力型目标管理的定义

2.正确理解开发能力型目标管理

【案例解析】

二、实施开发能力型目标管理的 8 大步骤；

（一）如何正确运用个人能力型目标管理法

1.个人能力型目标管理的优缺点分析

2.运用个人能力型目标管理法的要领

3.目标管理的实用口诀；

【自测表】现场测验

（二）提高业绩型目标管理

（三）个人能力型目标管理

（四）如何导入目标管理



三、如何获得最高管理阶层的支持；

1、为什么要获得最高管理阶层的支持

2、如何获得最高管理阶层的支持

3、确保管理干部的配合

4、怎样选择负责推行目标管理的单位

5、哪些部门适合负责目标管理；

6、确定负责部门时要注意什么

7、推行目标管理应做好哪些工作

【案例分析】

四、选择适合本企业的目标管理方式

（一）、选择目标管理方式

（1）目标管理的基本模式：

（2）目标管理典型的四大类型；

（二）、找出企业的管理形态类型；

1、一般从两个方面分析：

1）经营者的领导作风  2）企业内部控制

2、分析企业的管理形态

（1）贯彻型    （3）官僚型

（2）专制型    （4）放任型

第四单元：企业如何选择目标管理方式；

一、目标管理的项目方式选择；

1、分析企业特性

2、分析企业的管理形态优缺点分析



二、目标管理的推行范围和推行方式

1.何为目标管理的推行范围

2.目标管理的推行方式

3.两种方式的利弊

4、如何确定目标管理的应用范围

5.如何确定推行方式

第五单元：目标管理的重要性及目标管理的时间进度管理？

一、目标管理的重要性

1、美国哈佛大学对应届毕业生的关于“制定目标“的追踪调查后展现的惊人结果；

2、设定目标的八大重要金言；

3、目标就是结果要求；

（案例）夜海航船的故事

4、目标管理的三大误区

二、目标管理需要掌握的几个方法

1．SWOT 分析法

2．KSF 分析法

3．目标和绩效面谈

4．授权 VS监控

三、如何做目标管理的时间进度管理

1、咬紧总目标     单位目标 个人目标

2、协调目标制定的时间安排

3、检查和考核目标管理的执行的时间进度



4、检查工作的时间进度

◆个人目标： ◆单位目标： ◆总目标：

5、考核工作的时间进度

6、设定目标管理的时间进度表

表 1-1　目标管理全过程时间进度表

第六单元： 高效的沟通是达成目标的助推器    

一、如何沟通更顺畅

 (一)沟通的三大要素；

（二）沟通的两种方式

 (三)沟通的双向性

(四)沟通的三个行为：说、听、问

二、高效的客户沟通技巧

（一）、有效传递信息的技巧

（二）、关键的沟通技巧——积极聆听

（三）、同客户高效的高效沟通的六大步骤；

三、公司职场沟通技巧

（一）与同事沟通技巧；

（二）与领导的沟通技巧

【案例】视频短片

（三）怎样与部下进行高效的沟通

 (四)、跨部门沟通

第七单元：目标视觉化的设计和目标的执行评估系统；

一、将目标进行视觉化设计；



1、将目标转化为结果的方法；

2、画出目标地图---梦想板

3、寻找有视觉冲击力的图片

4、每张图片下面用彩笔书写明确的文字，少用形容词；

5、标出实现目标的准确时间

6、按顺序粘贴在梦想板上面

7、将梦想板粘贴在房间里明显的位置

8、每天对照梦想板检测、自查、反思

二、 如何确保目标的执行？

（一）用附加表格追踪目标

表 1-2 目标执行和检查网络表

◆设计统一的版本来记录目标

◆设计目标追踪表来跟踪检查目标的执行

◆编制执行报告

（二）目标执行检查的主要工具，一般包括四个方面的内容：

1、何事已发生？ 2、何事在发生？ 3、发生程度如何？ 4、目标人应让何事发
生？

三、目标执行过程中的跟踪检查

（一）跟踪检查的目的

（二）跟踪检查要遵循的原则

（三）实行跟踪检查要注意的重点

（四）跟踪检查的工具      

四、目标执行成果的评估                 

（一）、目标执行成果评估标准；



（二）、成果评估的具体步骤

（三）、评估目标执行成果的具体办法  

（四）目标执行成果评估的具体办法

（五）目标执行成果评估的具体办法 

五、绩效奖惩的一般原理

（一）为何需要绩效奖惩？

1、反对绩效奖惩的理由

2、赞成绩效奖惩的理由

3、实行绩效奖惩要注意的问题

（二）奖惩的方法

1、物质奖惩   2、精神奖惩  3、升迁

（三）绩效奖金的计算方法

1、按个人工资的比例计算

2、利用点数法计算

3、利用系数法计算


