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第二节 制订计划工作的准备

（一）

      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。



第二节 制订计划工作的准备

     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。



第二节 制订计划工作的准备

      成熟的准备工作为制定较

为完善的计划奠定必要的基础。



第二节 制订计划工作的准备

主要
内容

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

• 确立工作目标是制订工作计划，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。



一、确立工作目标

1 2 3 4 5

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



（二）确立工作目标的依据

（三）建设办公环境的原则和基本要求

  1.政策法规



（二）确立工作目标的依据

（三）建设办公环境的原则和基本要求

     2.标准



（二）确立工作目标的依据

（三）建设办公环境的原则和基本要求

 3.单位发展总目标



（二）确立工作目标的依据

（三）建设办公环境的原则和基本要求

     4.资源



（二）确立工作目标的依据

（三）建设办公环境的原则和基本要求

 5.坚先进性和可行   
   性相结合的原则

      确立的工作目标必须具有先进性，只有具有
先进性的目标才能鼓舞人的斗志，激发计划执行
单位争先恐后地努力奋斗，推动和促进执行单位
的建设向着更高的目标发展。
       确立的工作目标必须具有可行性，只有经
过努力可以达到的目标，才既能激发人奋进又能
保护人的积极性。
      如果工作目标定得过高，执行单位无论如何
努力都不可能完成，就会使执行单位丧失积极性。



一、确立工作目标

3.形象描述法1.定量法 2.定性法

（三）确立工作目标的方法



一、确立工作目标
（三）确立工作目标的方法

      即以数量确立工作目标的方法。
      能够用数量表示工作目标的都应采用定量
法，这对于指导、检查、评价工作计划完成情
况是最直观、有效的方法。

1.定量法



一、确立工作目标
（三）确立工作目标的方法

       即以性质确立工作目标的方法。
       例如，把工作目标确立为国家级、省
级或本单位的优秀、良好、及格等标准的
考核要求。
工作性质的确定，会伴随各项要素的具体
要求，成为执行和考核的依据。

2.定性法



一、确立工作目标
（三）确立工作目标的方法

      即以工作的形象描述作为确立工作目标的
方法。
       一般是在定量、定性方法都有困难的情况
下，采用形象描述法来确立工作目标。
比如，某项工作在某一时期达到某一阶段等。

3.形象描述法



明确工作内容，就是明确工作项目。

二、明确工作内容

（一）工作名称

（二）所需资源
（三）要求达到的目的标准



（一）工作名称

二、明确工作内容

就是要明确计划完成的工作是什么。



（二）所需资源

二、明确工作内容

指在完成工作计划过程中需要的人力、物力、
财力等要素。



（三）要求达到的目的标准

二、明确工作内容

指通过完成该项计划要达到的目的、标准，并
要对完成计划的注意事项加以说明。



      

     

（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
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 （一）安排工作
次序的意义 06
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（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



四、安排工作次序

 （一）安排工作次序的意义

      科学合理地安排工作次序，是提高工作效率、

合理利用资源、减少冲突和浪费、确保工作计划

的顺利实施和圆满完成的重要条件。



四、安排工作次序

 （二）安排工作次序的依据

      安排工作次序主要依据工作项目的轻重

缓急程度、所需和可利用资源、项目间依存

和衔接关系。



四、安排工作次序

 （三）平行排序和交叉排序

      平行排序，是指不同的工作项目在同一时间内平行推进。这些
不同的工作项目所占用的人力、物力、财力、技术等资源不相互挤
占和冲突，项目间没有相互依存和衔接关系。在安排工作计划时，
凡是能平行排序的应尽量安排平行排序。
      交叉排序，是指不同的工作项目在同一时间内交叉推进。这些
不同的工作项目所占用的人力、物力、财力、技术等资源相互挤占
和冲突，项目间有相互依存和衔接关系。交叉排序的项目要充分利
用时间和资源，衔接紧凑，顺序合理，科学安排，避免浪费。



四、安排工作次序

      按工作项目的重要程度安排工作次序,保证越

重要的工作越优先安排，是一个单位工作先进、

主动的重要表现。

       一般情况下，可以将同一个时期内的各项工

作按照非常重要、重要、不重要进行定性和排序

。

（四）按重要程度排序



四、安排工作次序

      按工作项目的紧急程度安排工作次序,越紧

急的工作越优先安排，能够防止工作混乱无序

，以致影响全面完成工作任务。

      一般情况下，可以将同一时期内的各项工作

按照非常紧急、紧急、不紧急进行定性和排序

。

（五）按紧急程度排序



四、安排工作次序

      按照工作的重要程度和紧急程度进行综合排

序，是对工作项目最科学、合理的排序方法。

      一般情况下，可以将同一时期的工作项目按

重而急、重而不急、急而不重、不急不重进行

定性和排序。 

（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。
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