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工作計劃與執行 

◆時數：7 小時 

◆ 課程目標 : 1.能理解工作任務，並且完成既定工作目標 

            2.能有效率依據規劃及所分配資源，在期限內完成工作任務 

課程主題 課程內容 教學方法 時數 

未來應具備的

管理能力 

1. 未來應具備的能力 

  解決問題的能力/人際溝通力 

2. 執行力的定義 

設目標、列工作、排順序、定時間、

交辦人、追成效 

【活動】故事接龍 

小組活動 

課程講授 

團體活動 

0.5 hrs 

工作目標 

的設定 

1. 工作的來源 

   企業策略/工作改善 

2. 不同管理階層的焦點 

高階-策略/中階-溝通/基層-執行 

3. 目標設定的 SMART 原則 

明確/具體/可達/相關/時限 

【活動】P-工作目標設定 

課程講授 

互動問答 

案例研讀 

小組討論 

1 hrs 

工作計畫 

的展開 

1. 工作計畫一頁報告(PDCA) 

P-工作目標/工作計畫 

D-工作時程/成本/負責人 

C/A – 問題分析與解決 

2. 工作計畫展開 – 工作分解 

2.1 階段別/功能別 

2.2 欲完成階段目標的所有作為 

【活動】P-工作計畫展開 

課程講授 

互動問答 

案例分享 

小組討論 
2 hrs 
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工作的時程 

與資源安排 

1. 工作時程安排 

1.1 工作時程要逕規劃 

1.2 工作時程甘特圖 

2. 工作資源與人力安排 

2.1 工作資源安排 

2.2 工作人力分配 

【活動】D-工作時程與資源安排 

課程講授 

互動問答 

案例研討 

小組演練 2 hrs 

工作執行的 

溝通與調整 

1. 工作執行的調整 

   1.1 分析現況與目標的落差 

   1.2 問題的分析與應變措施 

2. 工作執行的溝通- 情有可援 

2.1 情: 現在情境描述(哪裡有問題) 

2.2 有: 有哪些可能原因(舉一反三) 

2.3 可: 可行決策分析 

2.4 援: 需要他部門或主管援助事項 

【活動】C-分析/A-改善措施 

課程講授 

互動問答 

案例研討 

小組演練 

1.5 hrs 

總結 

1. 今日課程回顧 

2. 學習心得與 Q&A 

3. 作業公告 – 完成小組一頁報告 PD 
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【課程活動照片】 

 

 

【高效執行力】工作目標設定與計畫展開 
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【問題分析與解決】小組個案分析與發表 

 
 

 

【課程表單】工作計劃一頁報告表 

 


