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、 行动计划概述1． 行动计划的目的：把大目标分解成可以

实现的步骤；促进自己去达到这些目标；让想法更易于实施

；提供一个概括性描述；使我们集中于重要的事而不仅仅是

紧急的事；提供了可供判断的进程标准；帮助预见困难。2．

政策的制定是个指导性的原则，与虞略不同，是提导行动准

则的主体。3． 日计划的目的：明确每天的工作；提醒作用

；梳理思维；了解目标的时限；督促完成工作；帮助注意事

情的优先级。4． 日计划完成的八个步骤：5分钟的计划时间

；推进今天尚未完成的工作；计划明天的活动；计划与目标

相关的活动；把事情按优先级排好顺序；委派任务；估计每

项任务所需的时间；阅读邮件后把新的任务加入计划中；5．

周计划每个星期都应检查一次所有工作的来源，决定优先顺

序。6． 中期计划未来计划只能是一定时期的计划而不是全

部。思考近期内的目标和任务，实现这些目标的意义，若干

后的工作和生活与今日的不同，从而制定出计划；计划时间

充足，任务划分明确，时间上下限也清楚，最后的方案都是

从多种方案中选出的，从而可以节省很多时间；配置日常行

为的时间；回顾与总结；二、 项目计划的主要内容1． 项目

计划阶段的四个问题：谁负责什么任务；怎样确定项目时间

；怎样分配及何时分配资源；怎样保证项目的成功。2． 项

目计划过程的四个环节：开始工作；理想情况的计划；反复

讨论；落实。3． 分配责任：是开始计划的第一步，根据项



目选定阶段所作工作结构分解的结果，明确每项工作任务的

具体负责者，使项目组进行现有资源的比较分析。4． 潜在

问题分的六个步骤：分析对项目的成功有影响的潜在问题；

确定最先可能发生的潜在问题并选取出需要进一步考察的问

题；分析可能引起潜在问题的原因；确定能够最大限度减少

潜在问题影响的措施，以及获得能够采取应急行动的信息；

结合潜在问题分析结果修改项目计划。5． 潜在机会分析的

六个步骤：寻找能够促使项目成功的潜在机会；逐一分析上

一步骤中的潜在机会，并确定最可能发生的潜在机会；分析

导出潜在机会；确定能够促使潜在机会发生的措施，选择最

有效的促进措施加以实施；制定并实施能够使潜在机会得到

最大开拓的措施；结合潜在机会分析结果修改项目计划。6．

资源管理：是对项目的资源进行分析，提供具体管理，管理

者根据时间安排表为项目各阶段分配资源（人力、可能用到

的设备和各种服务设施）。三、 项目计划的准备1．成立项

目团队（5人左右）；2．明确项目制定的职责范围（提纲包

括如下）：①序言：简要介绍项目设想的背景、项目所在地

区总的发展形势；②项目的一般职责范围：广泛说明项目制

定的目标，可以是初步项目设计也可以是全面的设计；③项

目的具体职责范围：要求项目组对某些问题作具体调查或提

出建议。应注意的问题：主要的委任机构及其与其他机构的

关系；项目的总体目标；项目的具体目标；项目范围；项目

的战略和主要问题；项目的时间限制，如开始及完成时间；

项目的资金来源，如内部、外部，限制资金、人员、时间的

因素；要求项目取得的具体工作成果；项目组的经营理念和

组织文化。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。
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