
《年度工作总结与新年目标制定》课程教学大纲

课程名称：《年度工作总结与新年目标制定》
课程性质：企业内训/公开课
教学时数：6-12 学时（1-2 天）
课程收益：课程主要阐述年度总结的内容、方法、目的。目标制定的意义与方

法，计划管理过程中的“复盘工具的使用”、“PDCA 循环法”、
“5W1H”等工具的使用，传授时间管理的具体方法，在培训中贯穿
公司规划与个人规划发展规划的逻辑关系，解决目标与计划管理中
的一些困惑，通过课程提升公司员工的计划管理能力、提升工作效
率。掌握目标与计划方法和工具。

教学要求：采用课堂讲授、课堂小组演练与讨论、案例分析活动相结合的方式
进行，课堂讲授要求理论结合实际，运用大量案例和教学实例，深
入浅出、旁征博引，同时配备课堂练习和课后作业以巩固所学的知
识。

第一章   年终总结的主要内容与方法

一、年终总结的主要内容

　　二、年终总结意义作用

　　三、年终总结“六要点”

1、要充分认识到总结的要义。　

2、工作的回顾，

3、分析取得成绩的原因。　　

1）成绩的取得客观因素分析：

2）成绩取得的主观因素分析：

4、分析导致工作目标没有达成的失误和问题。

　四、　工作中常见的失误和问题

　　1、主观认识不足，思路不够高度重视。

　　2、对自己不能严格要求，对下属和自己过于放任。

　　3、计划制订得不合理，脱离客观实际。



　　4、对计划的分解不到位，执行和过程监控不到位。

　　5、对竞争对手的跟踪分析不深入，市场反应速度滞后。

6、产品结构、价格策略、促销组合、渠道建设、品牌传播计划不合理、

执行不到位。

　　7、团队管理能力差、个体成员素质差，不能胜任工作的要求。

　　8、来自于竞争对手的强大压力，使自身的优势不能突显。

　　五、撰写忌讳

　　“年终总结”一定要杜绝“三忌”。

　　一忌夸夸其谈，夸大其词。

　　二忌避重就轻。

　　　三忌长篇大作。

　　　　因此，“年终总结”应实事求是，少讲空话，切实转变工作作风。

　　六、作用

　　1、它是推动工作前进的重要依据

　　2、它是寻找工作规律的重要手段

　　3、它是培养、提高工作能力的重要途径

4、它是团结群众争取领导支持的好渠道

七、 复盘工具的使用

1. 复盘管理运用的目的

2. 复盘管理的五个目的；、

3. 复盘操作的的四个步骤；

4. 案例：海尔的日清管理

第二章：目标管理的重要意义

一、目标的制定的解读

1、目标管理的战略意义



 什么是目标管理

 目标管理的六大特征

 目标管理的好处

 目标管理的苦恼

2.成功实施目标管理的必要条件

3.如何得到一个好目标

 起点的错误：没有一个好目标

 好目标的特征

4.目标设定的五个基本原则

5.目标设定七步法

6.从目标到计划——与上司制定目标

 制定目标——对上司的分析

 制定目标——自我分析

 与上司的目标对话

7.从计划----到实施

8、规划工作的五个基本要领；

 我是谁—明确你的职责；

 动力管理—让制度说话；

 量化管理—让数据说话；

 成本管理—让利润说话；

 人力管理—让员工说话。

9、目标管理与方针展开之运作结构

 目标管理的基础

 方针展开的运作

 目标管理与方针展开的运作架构



二、部门目标之建立

1、部门目标之重点来源

2、部门目标之具体描绘

3、部门目标之沟通共识

三、建立部门目标之实作

1、公司远景之描绘

2、公司目标之了解

3、部门环境之扫描

4、部门远景之描绘

5、上级方针之解读

6、部门运作问题之整理

8、部门目标之拟定

四、部门目标及方针之展开

1、部门方针计划之展开

2、部门方针计划之评估

3、部门方针计划之修正

五、达成部门目标之各细部课题之分析

1、部门目标达成之问题探讨

2、部门目标达成之资源确定

第三章：计划管理在实际工作中的运用

1、计划在管理中的地位

2、计划的制定的六性

3、计划管理的 PDCA 循环法

1）计划管理的周而复始法

2) 计划管理中的大环带小环

3) 计划的大阶梯式上升



2、5W1H 在计划管理中的应用

1）5W1H 的介绍

2）5W1H 的操作方法

第四章：计划落地执行、检核及考评

一、计划落地执行的氛围

1、责任第一，承担使命

 工具：目标责任书

2、要放下包袱，克服畏惧

3、空杯归零，埋葬过去辉煌业绩

思考：诸葛亮为何挥泪斩马谡？

4、保持高昂的斗志和必胜的信念

工具：目标宣誓模板

二、计划达成要依靠团队的力量

1、树立为团队荣誉而战的意志

2、打造和谐的团队文化

3、鼓励团队成员互相协作

天堂与地狱的故事

案例：湘军，成则举杯相庆败则拼死相救

4、倡导团队成员彼此欣赏、彼此喝彩

5、摈弃英雄主义，打造精英团队

三、计划落地，主管应该做什么？

1、告诉下属达成目标依靠平时打好基础

2、善于做一个教练

 √职责：传道、授业、解惑

 √学会培训提升——训练

 √教给下属目标达成的技巧



3、月初认真准备

√争取合理的销售任务

√把任务分解到具体的工作计划中

√确保资源到位

√工作必须突出重点

 4、月中紧抓过程管理

√抓住上半月

√跟踪到位

√及时调整策略计划

四、抓住促使计划目标达成的三个关键点

 1、提前备

 2、中间分

 3、月底压

五、如何对计划目标进行有效的跟踪检查？

1、跟踪检查的目的是什么？

√激励——做正确的事

√控制——要注意纠偏

√溯源——找到不达标的原因

2、跟踪检查要遵循哪些标准？

√确保目标

√及时性

√控制性

√突出重点

√明确性

√讲求实际

√行动快速



3、建立跟踪检查制度要注意哪些要点？

4、如何实施营销计划目标绩效奖惩？

√实行绩效奖惩要注意的问题

√奖惩的方法

5、业绩考核的方法

√考核评估的 KPI指标

√人员业务考核维度

√人员的提成及奖励设置

√人员业绩的评价

  工具：考评表格及模板 


