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第1章 简介

 



课程介绍

《工作计划与控制

》

课程名称

帮助学生掌握工作

计划与控制的基本

概念与方法

授课目的

包括工作计划编制、

工作计划控制、进

度管理等方面的知

识

授课内容

 

 



课程重要性课程重要性

工作计划与控制对于组织工作计划与控制对于组织
的管理具有重要意义，能的管理具有重要意义，能
够提高工作效率、优化资够提高工作效率、优化资
源利用、确保项目顺利完源利用、确保项目顺利完
成。对于各行各业的从业成。对于各行各业的从业
人员都具有实际应用价值。人员都具有实际应用价值。

 



提提高高工工作作效效率率和和质质
量量
学习后可以提高工作效率和质学习后可以提高工作效率和质

量量

  

  

  

  

课程目标

掌掌握握相相关关理理论论知知识识
与实践技能与实践技能
学习《工作计划与控制》课程学习《工作计划与控制》课程

后，学生应能够独立进行工作后，学生应能够独立进行工作

计划的编制与控制计划的编制与控制



教学方式

本课程采用理论与

实践相结合的教学

方式

理论与实践相
结合的教学方

式

通过案例分析、小

组讨论、实际操作

等形式，提升学生

的学习效果

提升学生的学
习效果
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第2章 工作计划的基本概念

 



工作计划的定义工作计划的定义

工作计划是为了实现特定工作计划是为了实现特定
目标而制定的详细、系统目标而制定的详细、系统
的时间表和行动计划。它的时间表和行动计划。它
是组织实现长期战略目标是组织实现长期战略目标
的具体执行方案。的具体执行方案。

 



工作计划的要素

明确工作目标

目标设定

将大任务分解成小

任务

任务分解

有效分配和利用资

源

资源规划

 

 



工作计划的编制流程

确立工作方向

明确目标和任
务

细化计划步骤

分解任务及确
定资源

详细计划工作内容

制定工作计划
表

 

 



 

有效管理时间、资源和人力01

03

 

 

02

 

提高工作效率



工作计划的编制流程

规划可行的时间安

排

安排进度和时
间节点

监控计划执行情况

评估与调整工
作计划
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第3章 工作计划的编制

 



目标设定

在工作计划的编制过程中，首先需要明确最终目标和具体任

务。这些目标必须具体、可衡量、可达成。同时，还需要制

定目标的时间表，以及评估实际可行性，确保目标的实现符

合实际情况。



任务分解

将整体任务划分为

小任务

小任务细分

明确每个小任务的

责任人

责任人确定

为每个小任务设定

完成时间

时间安排

 

 



包括人力、财力、物力等资源

资源需求确定01

03

充分考虑外部和内部因素

考虑因素

02

确保资源的合理配置

合理分配



表格清晰表格清晰

操作简便操作简便

便于追踪便于追踪

具体体现具体体现

是工作计划的具体体现是工作计划的具体体现

  

  

工作计划表的制定

内容整合内容整合

整合目标整合目标

任务任务

资源等内容资源等内容



工作计划表示例工作计划表示例

下图展示了一个工作计划下图展示了一个工作计划
表的示例，清晰地展示了表的示例，清晰地展示了
目标、任务、责任人、时目标、任务、责任人、时
间安排等信息，帮助团队间安排等信息，帮助团队
成员了解工作计划的内容成员了解工作计划的内容
并便于执行。并便于执行。
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