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第一节  计划概述

一、计划的含义
     计划有广义和狭义之分。

     广义的计划包括制订计划、执行计划和检查计划执

行情况三个紧密衔接的工作过程，检查计划的执行情

况实际上属于管理的控制职能，就是把管理活动纳入

一个全面计划的过程中。

     狭义的计划就是制订计划，即通过科学的预测，权

衡客观的需要和主观的可能，提出未来一定时期内要

达到的目标以及实现目标的途径、方法。

     本章的内容以狭义的计划为主。

  计  划



一个完整的计划要清楚地回答“5W1H”六个问题，即：

Why——为什么要做？即明确计划工作的原因和目的。

What——做什么？即明确所要进行的活动的内容及要求。

Who——谁去做？即规定由哪些部门和人员负责实施计划。

When——何时做？即规定计划中各项工作的起始时间和
完成时间。

Where——何地做？即规定计划的实施地点。

How——怎么做？即制定实现计划的手段和措施。
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二、计划的特征

（一）首位性

（二）目的性

（三）普遍性

（四）效率性

（五）创新性
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三、计划的作用

（一）计划是管理协调工作的依据

（二）计划是降低风险、掌握主动的手段

（三）计划是减少浪费、提高效益的方法

（四）计划是管理者进行控制的标准
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四、计划的类型

（一）按计划对企业经营影响范围和影响程度分类

战略计划由高层管理者制订，是关于组织活动长远发展

方向、基本目的的计划，规定组织总的发展方向、基

本策略和具有指导性的政策、方针。

战术计划一般由组织的中基层管理者制订，是规定总体

目标如何实现的细节的计划，其需要解决的是组织的

具体部门或职能部门在未来各个较短时期内的行动方

案。

作业计划是由基层管理者制订的。
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（二）按计划执行时间的长短分类

长期计划通常又称远景规划，是为实现组织长期目标服

务的，是具有战略性、纲领性指导意义的综合发展规

划。其时间跨度一般为5年以上。

中期计划是根据长期计划提出的战略目标和要求，并结

合计划期内的实际情况所制订的较为详细和具体的计

划，具有衔接长期计划和短期计划的作用，其时间跨

度一般为1-5年。

短期计划是中长期计划的具体安排和落实，是为实现组

织的短期目标服务的，其时间跨度为1年或1年以下。
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（三）按计划内容的详尽程度分类

指导性计划只规定某些一般性的目标、方向、方针和政

策，并由高层决策部门制订，给予行动者较大的自由

处置权。

具体性计划具有明确的目标和措施，具有很强的可操作

性，一般由基层制订，适用于总计划下的专业计划或

具体的项目计划，如技术改造计划、新产品开发计划

等。
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（四）计划的表现形式

哈罗德·孔茨等西方管理

学者把计划工作的内容

按照不同的表现形式分

为宗旨或使命、目标、

战略、政策、规则、程

序、规划和预算等几种

类型。从计划职能的实

现过程看，这几种类型

是一些相互关联的多层

次关系，如图5-1所示。
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第二节  计划的编制

一、计划的编制过程
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计划编制的具体步骤：
（一）描述宗旨

（二）评估状况

（三）确定目标

（四）确定前提条件

（五）制订计划方案

（六）评价备选方案

（七）挑选可行方案

（八）制订辅助计划

（九）编制预算
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二、计划的方法 

（一）滚动计划法 

1、滚动计划法的基本思想

    这种方法根据计划的执行情况和环境变化定
期修订未来的计划，并逐期向前推移，使短期
计划、中期计划有机地结合起来。

    具体做法是用近细远粗的办法制定计划。 
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图5-3五年期的滚动计划法。
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2、滚动计划法的特点 

     滚动计划方法虽然使得计划编制和实施工作的任
务量加大，但在计算机普遍应用的今天，其优点十分
明显。

    首先，最突出的优点是计划更加切合实际，并且使
战略性计划的实施更加切合实际。滚动计划相对缩短
了计划时期，加大了计划的准确性和可操作性，从而
是战略性计划实施的有效方法。 

    其次，滚动计划方法使长期计划、中期计划与短期
计划相互衔接，短期计划内部各阶段相互衔接。

     最后，滚动计划方法大大加强了计划的弹性，这
对环境剧烈变化的时代尤为重要，它可以提高组织的
应变能力。
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