
《高效工作计划与执行》

【课程概述】

无论人生的任何一个阶段；无论在职场还是日常生活； 无论一
个长远的规划， 还是一个简单的项目， 都需要建立计划和执行的
系统思维。本课程按照明确目标、合理计划、过程把控和复盘检核，
四个步骤， 环环相扣。  既有图表模型等硬工具，又有自检转换等
软技巧。帮你高效实现人生中的每一个愿望。

【课程收益】

     了解三层及目标，根据实际情况学会制定合理的目标
     掌握 GOLD 模板，不再盲从做事
     熟悉任务成熟度快速评估工具—— IF 矩阵，快速高效评估任务

的优先级
     熟悉 4W 模型分析可控因素
     掌握原因转换法，从自己身上找根因
     熟悉风险管控矩阵

【课程特色】

     工具化强，容易掌握和运用
     多媒体教学、小组讨论，贴纸练习，  角色演练多种

教学手段，有助于强化学习效果      带着自己的工作计
划来学习，现场解决实际问题

【课程纲要】

一．   先有目的还是先有目标？  明确目标

1.    目的是什么？目标是什么？
实现工作目标的目的是实现公司战略发展目标的当年度绩效
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2.    设定三层级目标
组织目标：定义、示例
流程目标：定义、示例
工作目标：定义、示例
下层级目标可以往上推导出上一层级目标。
部门的工作目标以流程目标为主
目标使用 smart 表述：定义、示例

学习活动：
案例演练：从案例中评估是否符合三层级目标设定。如何修改？

3.    实现目标的 3 要素：

3
R

对的
人
对的
事   
对的
方法

小组讨论： 每位学员拿自己部门的一个工作目标练习 GOLD 模板
中的 G 和 O，小组内讨论， 老师辅导。

二．   任务太多如何安排？ 合理计划

1.    任务成熟度快速评估工具—— IF 矩阵
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学习活动：



根据组织目标和流程目标，按照 IF 矩阵，评估你部门各项工作
任务的优先级。

2.    可控因素
当人员、时间、预算、交付范围已知并可控的情况下， 交付的日
期、数量、质量要有量化和行为标准。

学习活动：
实践演练： 每位学员拿自己部门《工作计划》找出可控部分， 
按照 IF 矩阵， 将优先级中较高级别的 工作项目，完成 GOLD 
模板中 L 和 D 部分，小组内练习并讨论，老师辅导。

3.    离不了的甘特图，各种甘特图应用
4.    设置任务看板，了解各种画布工具

三．     计划赶不上变化怎么办？ 过程把控

1.    遇到问题先分类
内外上下左右：外：不可控环境因素

内：上游环节影响、合作项目、下游环节影响结果
(如供应商、  代理商)

4W 模型
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贴纸练习：  按照 4W 模型，将老师列出，  影响目标实现的因
素，分别进行分类。

2.   原因转换必须做
客观转主观，外部转内部，别人转自己

学习活动：
实操演练：  每位学员拿自己部门或自己的 《工作计划》中遇到
的问题困难，分出内外因素，从内因 中，进行原因转换。小组
内练习并讨论，老师辅导。

3.    风险管控有方法
识别风险(定性)  →评估风险(定量)  →应对风险(措施)
风险识别：头脑风暴、咨询专家、检查表、假设分析、推衍
风险评估：

风险管控矩阵

风险
应对

避
免
接
受
降
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学习活动：



低
转
移
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4.    风险管控表

学习活动：
角色演练：  老师的教学案例(目的是应用不可控因素的工具
进行分析)，每个小组内按角色拿剧 本，小组内角色演练，
随机请 1 个小组的展示，老师反馈。

四．   落地执行如何监控？ 复盘检核

1.   及时复盘
组织目标一般按照季度复盘，流程目标一般按照月度复盘，工作
目标按照周复盘。

2.   检核计划进度
甘特图、成本预算表、风险管控表等检核进度。
高风险项目马上纠偏，调整目标，做 B 计划、  C 计划
(提前预估的应前置到做计划时)。 优先本部门与组织目
标相关的工作计划。

学习活动：
回顾总结：  每位学员填写整个课程《工作计划与执行总结脑
图》课堂上发(所有知识点汇总)
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