
《目标、计划与执行》

—工作管理能力修炼—

 课程背景：
我们大多的管理学家研究的重点都集中在商业中需要“做什么“上，我们不仿称之为

战略，他们提供给我们的都是静态的战略规划，比如技术、公司或者市场的现状，这

些画面描述了那些成功的公司在某个特定时间点的特点和做法，或者是他们优秀经理

人的当时的行为。

不夸张的说，只要静下心来阅读，体会，理解我们关于战略、创新和成长方面研

究成果的经理人，大都从中获得了莫大的帮助。

然而，在我们以前的研究中，管理著述中，还没有来的及给大家详细论述的一点

是：面临着纷繁复杂的各种事务，要想完成一个最重要的目标，应该怎么做。接下来

我们要讲的不是关于一些成功公司经典案例片断，我们将从目标、计划与执行问题的

解决方面，通过完整的案例和演练来了解如何提高你的工作效率，也就是如何做。
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 课程时间： 2天（12小时）
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 课堂形式：学员分组，4-6组
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 课程设计：
 第一章、目标管理
 第二章、计划管理
 第三章、时间管理
 第三章、问题管理
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 课程对象：
各部门经理、主管、各级中层管理人员、新提拔的、从专业人才转型到管理的、

晋升到中层管理以及其它预备管理人员。
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 课程大纲：

 第一章、目标管理

早在 1955 年，德鲁克在他的一部管理学著作《目标管理的实践》里就有论述，

在许多公司里，特别是在高度分权的的公司中，目标管理甚至是进行管理的唯一方式。



但是，在具体实践中，目标管理实际上表现得相当糟糕，因为很多基本的原则就被违

背了。

一、什么是目标管理

1. 少数几个目标，而不是很多目标

2. 有挑战性

3. SMART 原则

4. 要量化，但不要教条化

5. 相互矛盾的目标

6.资源

二、目标设定与执行结果的关系

三、目标管理的 PDCA循环 

四、 是什么导致目标完不成？

-执行一项策略需要极大的改变人的行为习惯

伍、 究竟是什么导致了低效的执行 

-真正的敌人-日常事务

六、 目标管理四原则

原则一、制定最重要的目标

1、确定你最重要的目标

2、目标设定与执行结果的关系

3、实施步骤

 第一步：考虑各种可能

 第二步：按影响力排序

 第三步：测试最棒的几个想法

 第四步：定义最重要目标

案例解析：李明团队如何得出最重要的目标

互动环节：制定本单位最重要的目标

原则二、关注引领性指标及计划

1、最重要目标产出源在哪里？

2、滞后性指标和引领性指标

3、如何找到引领性指标



4、如何跟踪引领性指标的数据

案例解析：李明团队的引领性指标跟踪

5、 实施步骤

 第一步：考虑各种可能

 第二步：按影响力排序

 第三步：测试几个最好的注意

 第四步：定义引领性指标

案例解析：李明活动团队如何找到引领性指标

互动环节：制定本单位最重要的引领性指标及计划

原则三、建立激励性计分表

1、教练型记分表与选手型记分表

2、记分表就是一个目标视觉化的过程

3、运用计分表

 第一步：选定主题

趋势线、速度表、柱状图、现场图

 第二步：设计计分表

 第三步：建立记分表

 第四步：保持更新

案例解析：李明活动团队记分表建立过程

原则四、建立规律问责机制

1、最重要的目标会议两原则

 最重要的目标会议应该在每周的同一天的同一时间召开。

 永远不要把日常事务带到最重要的目标会议中来。

2、最重要的目标会议的内容

 问责：汇报计划完成情况

 回顾记分表：寻找成功和不足

 计划：清除障碍，做出新计划

互动环节：李明活动团队例会问责过程

 第二章、计划管理

目标制定完成后，需要一些多步骤的行动来支持并完成它，我们应酌情制定一些



繁简程度不同的计划，本章将通过完整的案例讲解计划的制定与分析过程。

一、 计划要解决的四个问题

二、 计划的种类

三、 年度经营计划

1、 经营目标

2、 年度公司总体工作策略

3、 部门年度工作计划

四、专项计划

五、月、周计划

六、计划分析

1、作用、条件

2、要点

问题：预防、应急

案例：高层宾馆失火

3、主动性计划

 预防性行动计划

 应急性行动计划

4、基础性的计划分析

 描述计划目标

 找出潜在问题

 采取预防性措施

 制定后备措施

6、结构性计划分析法

案例分析：在本季洛德酒厂生产新品香槟酒计划的全程讲解

1、描述计划目标

2、制定行动计划

知名企业标准计划讲解

项目的工作分解结构（WBS）

WBS 中最终目标、任务、活动三者之间的关系

制作任务与任务之间的逻辑网络图



甘特图的作用

3、选择关键环节

4、找出并评估潜在的问题

5、找出可能的原因

6、制定预防性行动措施

7、制定紧急性行动措施

8、设立预警系统

定期检查计划的执行情况

9、改进计划

洛德酒厂计划分析工作

案例点评：公司相关计划分析与点评

案例演练：重要客户参观考察的全程计划安排

 第三章、时间管理

可能有这样一种情况：一个人整日事务缠身，却仍然能够头脑清醒，轻松自如地

控制这一切。极高的效率，卓著的效果，这是生活和工作的一种美妙的境界。本章将

介绍在目标、计划的执行中，如何将工作内容分解到每周、每天，有效安排时间，排

除干扰。

一、你的时间到那里去了 

案例背景：忙碌的李明和王总的电梯对话 

二、认识时间黑洞 

案例解析：李明的时间统计结果 

1. 避开黑洞的策略

 关掉微信

运用日程表和今日待办

 保持工作环境的干净整洁

 注意休息

 设置任务的最后期限

 对你的工作进行规划

2. 寻找黑洞-填写一周的时间日志 

3. 提高时间效率的方法 

4. 李明的每日时间段规划 



三、传说中的四象限法则 

第一象限文化 

第二象限不紧急但非常重要 

第三象限可以简单比喻为美国西部牛仔现象 

第四象限文化 

四、李明应用四象限时间管理法的四步 

第一步、改造你的任务清单(李明的原任务清单） 

第二步、把工作任务放入四个象限 

第三步、应用”猴子法则”走出第三象限 

第四步、进行第二象限工作 

五、第二象限事务的目标分解与任务描述 

六、今日待办与日程表

互动环节 1： 2018 年 8月 5号，星期一，李强是一家工厂的车间主

任，早上上班，发现桌上有一堆的事情等他处理，这些事包括以下十

个方面：----                

互动环节 2： 2018 年 8月 5号，星期一，李强是一家公司的市场经

理，手下有四个销售组长，共计三十多位销售人员，同时还有两位内

务，负责部门一般事物；早上刚上班，发现有一堆的事情等他处理，

这些事包括以下十个方面：----     

请分析判断以上任务

三、控制中断及干扰 

1、中断的控制

 内部中断

 外部中断

2、干扰的控制

 来自上司的干扰

 来自同事的干扰

 来自下属的干扰

 第四章、问题管理

在目标与计划的执行过程中，我们会遇到目标不能达成的问题，本章将了解现有

的解决问题的理论，掌握解决问题的科学流程，熟练掌握每个步骤中推荐使用的工具

和方法以及应用中的技巧。

一、问题改善从何处入手



二、什么是问题

三、问题分析与解决流程的理论依据-PDCA

  四、问题分析与解决的六步法

第一步、问题定义-探究问题实质

壱、 发掘问题

弐、 评估及选题

参、 分析并定义问题

四、 团队组建及确定目标

            案例分析：给客户提交方案效率太低

第二步、原因分析-潜入冰山底部

壱、 原因分析常用的方法

经验估计法、比较分析法、试错法

弐、 原因分析的工具-数据法

1. 第一步、因果图寻找可能原因

2. 第二步、查检表收集数据

3. 第三步、排列图确认真因

案例分析：给客户提交方案效率太低原因分析

案例演练：以小组为单位，头脑风暴、设计调查表，进行本小组问题的

原因分析 

参、 原因分析的工具-比较法

1、描述问题与比较分析

2、寻找线索并证实原因

案例分析：李明拉肚子的线索及原因证实

3、比较分析的意义

4、比较分析的步骤

第一步、描述问题

第二步、比较对象

第三步、寻找线索

第四步、证实原因



案例分析：大洋公司的产品的客户投诉的原因比较分析

          李明家周围的树死了的原因分析

第三步、方案决策-追寻适宜方案

案例分析：你的灯亮着吗

壱、 设定决策标准 

1、限制条件，就是必须要达到的。

2、期望要素，就是期望更好的

弐、 提出方案 

1.脑力激荡法 

2.改善的四原则：删除、合并、重排、简化

参、 评估及挑选方案

1.从限制条件方面比较选择方案

2.从期望要素方面比较选择方案

3.明确并评估风险

案例分析：大洋公司的办公室选址决策

第四步、规划执行-筹划有效方案

壱、 作用 

弐、 要点 

1.问题：预防、应急

2.机会：促进、利用 

案例分析：火灾的启示

参、 明显的征兆

第五步、效果评估-验证实施结果

弐、 目标达成确认

常用工具:

行动计划表、推移图、柏拉图、雷达图、直方图

参、 衡量改善效益



第六步、经验总结-防止再次发生

一、复盘

可以使用行动反思

二、标准化(以图,表,文表达)

文件标准化纳入文件管理系统 ,注意文件失效性 ,制订日期 ,制订版

次(新版,改版,版次编号)等.

3）标准化再教育:
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	第三章、时间管理

