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＜＜＜＜序序序序＞＞＞＞ 

  台灣低成本的競爭優勢已不存在，勢必迎向高附加價值的產

業，高附加價值憑恃著二個力量，一為技術能力，一為管理能力。 

  技術能力的重要性，勿庸贅述，大家早有切身之痛，在政府

與企業凝聚共識、全力投入下，已有一些具體的成果。 

  至於管理能力提昇方面，有二個方向極待突破： 

理論精闢，但實務上無法水平展開，落實於平常的管理，以致

無法有效確保各階層、各職能產生對企業有貢獻的管理績效。 

國內企業的經營規模及發展階段上，仍與美、日先進國家有一

段差距，例如我們面對的一些管理上的問題及管理上的 know 

how，往往是美、日等先進企業若干年前面對過的。因此，在

管理上，我們仍有極寬闊的空間，讓我們能向先進國家學習、

借鑒、突破，以提昇企業的附加價值。 

  蓋登氏管理諮詢（Guidance Consultant International）結集現

在或以往任職經營卓越的美、日一流企業的從業主管，編寫了一

系列極具實用價值的管理指引、管理 know how。 

  透過這些指引，讓我們能清晰地看到講究品質的企業，如何

把他們的經營理念、管理制度、程序及做法，有系統的落實於企

業內。 

  Guidance系列，除了能供個人在工作上有一個範例參考外，

並可以當做企業內部訓練的讀本，以產生「管理共識」。 

  未來十年，是國內企業最具挑戰的時期，希望「GUIDANCE

蓋登氏」系列指引的付梓成書，能對國內企業管理昇級有所貢獻。 

 

蓋登氏編輯委員會蓋登氏編輯委員會蓋登氏編輯委員會蓋登氏編輯委員會 



＜＜＜＜編者引言編者引言編者引言編者引言＞＞＞＞ 

  坊間一般涉及年度預算及計畫的相關書籍或資料，往往以財

務觀點為主導，著重於方便於日後控制、管理的目標分配及數值

計畫，此種年度計畫，忽略了計畫的關鍵重點──策略的策定及

水平展開，若計畫疏忽了這點，則計畫的功能將無法充分發揮，

計畫對企業年度目標達成的貢獻，也打了很大的折扣。 

  因此，本指引──年度策略計畫及預算的編成上，特別注意

到下列五個特點。 

1. 策略導向策略導向策略導向策略導向 

   指引中對年度計畫的公司策略形成有詳細的說明，包括年

度策略與中長期策略的關連，年度基本策略如何展開到各功能

部門而產生部門策略，各部門策略經由 action plan實施，以達

成部門目標。 

2. 實做導向實做導向實做導向實做導向 

   透過 70個計畫實做表格（Plan Form），引導我們有系統的

完成企業的年度計畫。 

3. 思考性導向思考性導向思考性導向思考性導向 

   計畫的每個階段，都附有重點 Check Points，引導我們細膩

的思路。 

4. 指引性指引性指引性指引性 

   每個子計畫，都以 Step 1、Step 2、Step 3……等逐步說明

計畫制作的程序。 

5. 範例性範例性範例性範例性 

    透過 XYZ 公司的範例，將年度計畫的策略由總公司策略，

展開到各功能部門策略，逐項舉例說明。 

    透過歐林公司的範例，以 44個數值計畫表，完成年度數值

計畫範例。 

 



 

 

  關於年度計畫的廣度與深度，曾嘗試收尋、參考了許多企業

的實際做法，很遺憾地，並沒有能找出共同一致的具體標準，因

此對年度計畫中，涵蓋各個功能部門計畫深度的取捨，基本上，

以企業高階主管所要了解企業年度經營內容的水準編制而成，這

裡所謂的高階主管包括各功能部門的最高主管及經營層主管。 

  從本指引有系統的編成，您能看出投入的心血，然而年度計

畫的範圍異常廣泛、疏漏之處，恐難避免，尚請先進，不吝賜教。 

 

 

黎黎黎黎 守守守守 明明明明 



＜＜＜＜編排說明編排說明編排說明編排說明＞＞＞＞ 

本指引的編成，分為五個部份，說明如下。 

構      成 重             點 

PART ⅠⅠⅠⅠ 

    觀念架構觀念架構觀念架構觀念架構 

讓您對計畫（planning）的含意及企業計畫體系有正確的認

識，同時瞭解企業年度計畫（annual business plan）的結構及

它和企業中長期計畫的關連性。 

PART ⅡⅡⅡⅡ 

    經營者經營者經營者經營者 SUMMARY 

經營者 summary的重點有三： 

1.經營環境分析─分析企業在計畫年度的機會及風險。 

2.訂定年度重點目標─透過重點目標的達成，保障年度總目

標達成。 

3.訂定企業基本策略─基本策略確保年度目標達成，並引導

各功能部門的資源投入方向。 

PART ⅢⅢⅢⅢ 

    功能部門目標功能部門目標功能部門目標功能部門目標、、、、策略策略策略策略

及方案及方案及方案及方案 

企業的功能部門有產、銷、人、發、財等部門，各功能部門

因為企業可用的資源有限，必須在企業的基本策略的前提

下，策定各功能部門的策略，以達成各功能部門的目標，同

時確保企業年度總目標的達成。 

PART ⅣⅣⅣⅣ 

    預預預預    算算算算 

各功能部門的目標、策略、方案明確後，透過各種預算的表

格及實做步驟，完成下列預算。 

‧銷售預算 

‧生產預算 

‧研究發展預算 

‧資本支出預算 

‧管銷費用預算 

‧財務預算 

PART ⅤⅤⅤⅤ 

    年度預算數值計畫年度預算數值計畫年度預算數值計畫年度預算數值計畫 

年度預算數值計畫是企業執行時的依循，也是評估執行優劣

的一項標準，以歐林公司為實例，做成企業年度預算的整體

數值計畫，供您參考。 
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PART IPART IPART IPART I    觀念架構觀念架構觀念架構觀念架構    

                                                    （（（（試讀試讀試讀試讀））））    

■■■■面對不可面對不可面對不可面對不可知的未來知的未來知的未來知的未來    

■■■■計畫的含意及計畫的含意及計畫的含意及計畫的含意及 BUSINESS PLANBUSINESS PLANBUSINESS PLANBUSINESS PLAN    

■■■■年度計畫的年度計畫的年度計畫的年度計畫的 OUTLINEOUTLINEOUTLINEOUTLINE    

■■■■年度計畫能帶給您這些好處年度計畫能帶給您這些好處年度計畫能帶給您這些好處年度計畫能帶給您這些好處    

■■■■年度計畫體制及日程表年度計畫體制及日程表年度計畫體制及日程表年度計畫體制及日程表    
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■■■■面對不可知的未來面對不可知的未來面對不可知的未來面對不可知的未來 

人們面對不確定的未來人們面對不確定的未來人們面對不確定的未來人們面對不確定的未來，，，，有三種不同的處理態度有三種不同的處理態度有三種不同的處理態度有三種不同的處理態度 

1. 邊觀察邊處理邊觀察邊處理邊觀察邊處理邊觀察邊處理（（（（wait and see）））） 

2. 預測及準備預測及準備預測及準備預測及準備（（（（predict & prepare）））） 

3. 促成促成促成促成（（（（make it happen）））） 

 

 

    每一個人的生活軌跡中，相信都歷經過以邊看邊處理（wait 

and see）的方式，面對不可測的未來。常聽到船到橋頭自然直，

不變應萬變，不管最後的結果是好、是壞，是幸運或不幸，這

種方式過於被動，往往狀況突變讓人措手不及，陷入掛一漏萬

的窘境。企業的經營者忽視企業的經營者忽視企業的經營者忽視企業的經營者忽視「「「「先機先機先機先機」「」「」「」「時機時機時機時機」，」，」，」，對經營要素中最對經營要素中最對經營要素中最對經營要素中最

不具彈性的資源不具彈性的資源不具彈性的資源不具彈性的資源────────「「「「時間時間時間時間」，」，」，」，不能善加管理不能善加管理不能善加管理不能善加管理，，，，必將使得企業必將使得企業必將使得企業必將使得企業

經營績效大打折扣經營績效大打折扣經營績效大打折扣經營績效大打折扣。。。。 

    邊觀察邊處理的方式對應未來，除非是多種方案，評估後

的策略選擇；歸根究底，多少源於個人缺乏強烈的企圖心或是

經驗不足，拿不出好的對策，或是心存僥倖，甚至可歸咎於懶

散不肯多用心。 

 
    預測也是我們生活上經常做的，雖然每個人所相信的方法

可能不同，例如有些人經由求神問卜、算命看相的途徑觀測未

來，而趨福避邪；有些人憑著往昔的經驗，觀察趨勢的變化，

邊觀察邊處理邊觀察邊處理邊觀察邊處理邊觀察邊處理 

預 測預 測預 測預 測 
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迎合未來，但是他們對未來僅止於極欲窺測，預做打算。 

 
    “make it happen”是對未來採取最積極的一種態度，如英雄

造時勢般地，對自己期盼的事情，使用各種方法，投入適當的

資源，達成目標。雖然未來是不可完全預知雖然未來是不可完全預知雖然未來是不可完全預知雖然未來是不可完全預知、、、、變化不定的變化不定的變化不定的變化不定的，，，，但但但但

在執行的過程中在執行的過程中在執行的過程中在執行的過程中，，，，敏捷地彈性運用各種選擇方案及調整資源對敏捷地彈性運用各種選擇方案及調整資源對敏捷地彈性運用各種選擇方案及調整資源對敏捷地彈性運用各種選擇方案及調整資源對

應應應應，，，，貫徹自己的意志貫徹自己的意志貫徹自己的意志貫徹自己的意志，，，，這種態度是計畫這種態度是計畫這種態度是計畫這種態度是計畫（（（（planning））））最具價值最具價值最具價值最具價值

的地方的地方的地方的地方，，，，也是計畫本身含有的特殊意義也是計畫本身含有的特殊意義也是計畫本身含有的特殊意義也是計畫本身含有的特殊意義。。。。 

    若是把這三種個人處理未來的態度，放大在企業的經營

上，將會產生三種形態的企業。 

為沒有計畫的企業為沒有計畫的企業為沒有計畫的企業為沒有計畫的企業 

      企業內沒有訴諸文字的計畫，以往怎麼做，現在就怎麼

做，每天忙於例行性工作或處理突發性事件。 

有預測數值計畫的企業有預測數值計畫的企業有預測數值計畫的企業有預測數值計畫的企業 

      經營者對未來會做某種程度的預測，如景氣的好壞變

化、市場的成長狀況或競爭對手的動態、消費者喜好趨勢

等，根據以上的預測，預估新年度的營業額、成本、現金流

量，以做為衝刺的目標。 

採行策略導向的年度計畫企業採行策略導向的年度計畫企業採行策略導向的年度計畫企業採行策略導向的年度計畫企業 

      策略導向的年度計畫是評估企業大環境如政治、經濟、

科技、產業、供需、競爭等，帶來的機會／威脅，分析的資

源條件及競爭優勢，並考慮企業的長程計畫目標後，設定企

業的年度目標及策略，再由各功能單位將企業的策略落實在

各功能單位的計畫內，由經營層核准後，做為年度的執行計

畫。 

促 成促 成促 成促 成 
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■■■■計畫的含意及計畫的含意及計畫的含意及計畫的含意及 Business PlanBusiness PlanBusiness PlanBusiness Plan    

計畫是經由預測及促成計畫是經由預測及促成計畫是經由預測及促成計畫是經由預測及促成，，，，以實現企業的期望以實現企業的期望以實現企業的期望以實現企業的期望，，，，企業企業企業企業

的計畫的計畫的計畫的計畫（（（（business plan））））通常由二大部份構成通常由二大部份構成通常由二大部份構成通常由二大部份構成 

1. 長期計畫長期計畫長期計畫長期計畫（（（（long-range plan）））） 

2. 年度計畫年度計畫年度計畫年度計畫（（（（annual business plan）））） 

 

 

  經營者莫不期盼能更明確的掌握住未來的機會及避免可能

的風險，而計畫（planning）的主要功能，即是協助經營者達成

上述的目的，所以計畫的含意是透過預測及促成計畫的含意是透過預測及促成計畫的含意是透過預測及促成計畫的含意是透過預測及促成（（（（make it 

happen））））的規劃程序的規劃程序的規劃程序的規劃程序，，，，提供經營者一份面對未來的藍圖提供經營者一份面對未來的藍圖提供經營者一份面對未來的藍圖提供經營者一份面對未來的藍圖。。。。也可也可也可也可

以說是設計出我們期望的未來以說是設計出我們期望的未來以說是設計出我們期望的未來以說是設計出我們期望的未來，，，，採取有效的行動採取有效的行動採取有效的行動採取有效的行動，，，，促成未來循促成未來循促成未來循促成未來循

著我們的期望來實現著我們的期望來實現著我們的期望來實現著我們的期望來實現，，，，所以說計畫是一種程序所以說計畫是一種程序所以說計畫是一種程序所以說計畫是一種程序。。。。在行動之前在行動之前在行動之前在行動之前，，，，

已仔細評估過各種相關因素已仔細評估過各種相關因素已仔細評估過各種相關因素已仔細評估過各種相關因素 ，，，，知道如何調整可控制因素知道如何調整可控制因素知道如何調整可控制因素知道如何調整可控制因素

（（（（controllable））））如產品的價格如產品的價格如產品的價格如產品的價格；；；；促銷的方法及如何因應不可控促銷的方法及如何因應不可控促銷的方法及如何因應不可控促銷的方法及如何因應不可控

制的因素制的因素制的因素制的因素（（（（uncontrollable），），），），如消費者喜好的改變如消費者喜好的改變如消費者喜好的改變如消費者喜好的改變。。。。確信確信確信確信，，，，若若若若

不採取行動不採取行動不採取行動不採取行動，，，，那麼期望的未來那麼期望的未來那麼期望的未來那麼期望的未來，，，，即不可能發生即不可能發生即不可能發生即不可能發生，，，，但若採取了有但若採取了有但若採取了有但若採取了有

效的行動效的行動效的行動效的行動，，，，則期望的未來則期望的未來則期望的未來則期望的未來，，，，將可能發生將可能發生將可能發生將可能發生。。。。 

  艾森豪威爾曾說：「 Plans are nothing, planning is 

everything 」說明了計畫的另一個重點，規劃的動態過程。 

 

 

 

PLANNINGPLANNINGPLANNINGPLANNING 的的的的    

含 意含 意含 意含 意    
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計畫的動態過程計畫的動態過程計畫的動態過程計畫的動態過程（（（（process））））是什麼呢是什麼呢是什麼呢是什麼呢？？？？ 

STEP 1    設定設定設定設定「「「「目標目標目標目標」（」（」（」（objectives）））） 

STEP 2    探討達成目標的各種可行的策略方案探討達成目標的各種可行的策略方案探討達成目標的各種可行的策略方案探討達成目標的各種可行的策略方案（（（（strategies）））） 

STEP 3    選擇決定一個策略方案選擇決定一個策略方案選擇決定一個策略方案選擇決定一個策略方案 

STEP 4    做出執行計畫做出執行計畫做出執行計畫做出執行計畫（（（（action Plan）））） 

STEP 5    估計所需的經費估計所需的經費估計所需的經費估計所需的經費「「「「預算預算預算預算」（」（」（」（budget）））） 

STEP 6    調整組織調整組織調整組織調整組織（（（（organization））））及人事及人事及人事及人事（（（（personnel））））以能以能以能以能

更有效地執行各種方案更有效地執行各種方案更有效地執行各種方案更有效地執行各種方案 

STEP 7    回饋情報回饋情報回饋情報回饋情報（（（（information feed back））））並評估績效並評估績效並評估績效並評估績效，，，，找找找找

出問題出問題出問題出問題，，，，修正策略或目標修正策略或目標修正策略或目標修正策略或目標。。。。 

    換言之，計畫是一套程序性的活動，而不是固定在一個定

點上，例如很多的計畫僅止於設定目標，或只編列預算，這些

都無法充分發揮計畫的功能。 

    最後，要強調的一點是計畫者不是在一個合於邏輯、創意

的過程下進行，則作成的計畫（plan）將毫無價值。 

 

  Business plan通常由二個部份構成，一個是企業的中長期

計畫（strategic or long-range Plan），一般而言，中長期計畫的

時間長度都超過一年，通常是五年，也就是多數企業所制訂的

五年計畫（5 years plan）。 

  企業為什麼要有中長期計畫呢？因為企業願景的實現、經

營體質的提昇、改變經營方向的落實、新廠的設立……等，都

不是一個年度內能完成的，它們都需要較長期的時間。 

  五年計畫規劃的主題為企業的願景（vision）、企業核心專

長、事業範圍（business domain）、設立企業較長期的目標如產

規 劃 的規 劃 的規 劃 的規 劃 的    

動 態 過 程動 態 過 程動 態 過 程動 態 過 程    

LONGLONGLONGLONG----RANGERANGERANGERANGE    

P L A NP L A NP L A NP L A N    
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品開發目標、市場目標、組織目標、成長率目標、市場佔有率

目標、利潤目標、投資目標、投資報酬率，並構築出達成這些

目標的基本策略，所以通常稱中長期計畫為策略規劃（strategic 

planning）。 

 

  Business plan的另一部份為企業的年度計畫企業的年度計畫企業的年度計畫企業的年度計畫（（（（annual 

plan），），），），它是以企業的長期策略規劃為基礎或前提它是以企業的長期策略規劃為基礎或前提它是以企業的長期策略規劃為基礎或前提它是以企業的長期策略規劃為基礎或前提，，，，計畫出年度計畫出年度計畫出年度計畫出年度

詳細的行動計畫詳細的行動計畫詳細的行動計畫詳細的行動計畫，，，，它明確訂出企業的管理人員它明確訂出企業的管理人員它明確訂出企業的管理人員它明確訂出企業的管理人員，，，，新的年度要做新的年度要做新的年度要做新的年度要做

些什麼些什麼些什麼些什麼（（（（目標目標目標目標），），），），並計畫好如何達成年度目標並計畫好如何達成年度目標並計畫好如何達成年度目標並計畫好如何達成年度目標（（（（how）。）。）。）。 

  企業年度計畫，可分為二部份（表 1-1）： 

年度計畫年度計畫年度計畫年度計畫（（（（Annual Plan）））） 

營運計畫 

Operating plan 

營運計畫是企業每日營運的目標及方案，

它含有企業的年度重點目標、基本策略及

企業各功能（產、銷、人、發、財）的年

度策略及 action plan， 訂出年度的收入、

成本、費用等目標。 

財務計畫 

Financial plan 

財務計畫（financial plan），財務計畫主要

內容有反應一段經營期間的損益狀況的損

益表，代表企業體質及資源利用率的資產

負債表及算出企業為了實現年度的營運計

畫，需要多少的資金及如何取得它的資金

來源運用表。 

表（1-1） 

年 度 計 畫年 度 計 畫年 度 計 畫年 度 計 畫    
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  基本上，營運計畫由企業組織上的各部門，依循企業年度

的重點目標及策略，做出各部門的 action plan，各個 action plan

彙總成企業的整體營運計畫；財務單位依據各單位的營運計畫

而作成財務計畫。 

    因此年度經營計畫對企業而言因此年度經營計畫對企業而言因此年度經營計畫對企業而言因此年度經營計畫對企業而言，，，，有三個重大的意義有三個重大的意義有三個重大的意義有三個重大的意義：：：： 

告訴企業全體人員，我們該做什麼（what should be done）？ 

如何去做（how to do）？ 

用金額來計畫及控制各項活動投入與產出的績效。 
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年度計畫的關連年度計畫的關連年度計畫的關連年度計畫的關連 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表（1-2） 

年 度 計 畫 的年 度 計 畫 的年 度 計 畫 的年 度 計 畫 的    

關 連關 連關 連關 連    

Operation Plan 

企業年度重點目

標及基本策略 

銷售目標、策略

及 Action Plan 

生產目標、策略

及 Action Plan 

銷售目標、策略

及 Action Plan 

管理部門目標、

策略及 Action 
Plan計畫 

組織策略計畫 

研發部門目標、

策略及 Action 
Plan計畫 

Operation Plan 

損益計畫 資產負債表 
計 畫 

現 金 流 量 
計 畫 

收入計畫 

成本計畫 

費用計畫 

年度計畫 
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■■■■年度計畫年度計畫年度計畫年度計畫的的的的 OutlineOutlineOutlineOutline    

    企業有的年營業額高達百億元以上，也有一些規模甚小的

中小型企業，並且企業隨著業種不同，經營的重點也就不同，

有的企業著重生產，有的企業著重行銷，因此，企業的年度計

畫的重點可能有別，但基本上，其結構是相同的。 

  下面是一家企業的年度計畫結構，可以當成範本（表 1-3）。 

         公司公司公司公司 

年年年年    度度度度    計計計計    畫畫畫畫 

Ⅰ經營者 summary 
A.年度目標 

1.財務目標 
2.非財務目標 

B.年度基本策略 
C.功能策略 

1.行銷策略 
2.產品開發策略 
3.製造策略 
4.行政管理策略 
5.組織策略 
6.財務策略 

Ⅱ組織計畫 
Ⅲ行銷計畫 

A.市場分析 
B.競爭分析 
C.產品策略 
D.人員計畫 
E.廣告、促銷、通路計畫 

Ⅳ生產計畫 
A.生產 schedule 
B.庫存計畫 
C.原料取得計畫 
D.設備支出計畫 
E.產品開發計畫 

Ⅴ行政管理計畫 
A.人力資源計畫 
B.費用管理計畫 

Ⅵ財務計畫 
A.銷售收入 
B.損益表 
C.部門預算 
D.資產負債表 
E.現金流量表 
F.資金來源運用表 
G. .performance statistics 

 

表（1-3） 

年度計畫結構年度計畫結構年度計畫結構年度計畫結構    
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■■■■年度計畫能帶給您這些好處年度計畫能帶給您這些好處年度計畫能帶給您這些好處年度計畫能帶給您這些好處    

計畫的工作是繁瑣計畫的工作是繁瑣計畫的工作是繁瑣計畫的工作是繁瑣、、、、用腦的用腦的用腦的用腦的，，，，常常有人視為畏途常常有人視為畏途常常有人視為畏途常常有人視為畏途，，，，或有或有或有或有

人認為花那麼多時間人認為花那麼多時間人認為花那麼多時間人認為花那麼多時間，，，，用來做計畫到底值不值得用來做計畫到底值不值得用來做計畫到底值不值得用來做計畫到底值不值得？？？？在這在這在這在這

我們告訴您我們告訴您我們告訴您我們告訴您，，，，訂定計畫有這些好處訂定計畫有這些好處訂定計畫有這些好處訂定計畫有這些好處。。。。 

        ‧‧‧‧整合性整合性整合性整合性              ‧‧‧‧控制及對應策略控制及對應策略控制及對應策略控制及對應策略 

        ‧‧‧‧效率性效率性效率性效率性              ‧‧‧‧溝通溝通溝通溝通 

        ‧‧‧‧評價基準評價基準評價基準評價基準 

 

 

 
  年度計畫訂定了各部門的目標，各部門的目標都經過事先

的規劃、確認，各個部門的功能，能緊密配合銜接，例如生產

部門的計畫能滿足銷售部門的需求，不會發生短缺與過量庫

存，人事部門能依據其它部門的人力需求計畫，進行人力招募

的準備工作，財務也可依據資金的需求狀況，進行資金的調度

或籌募的工作。 

 
  訂定計畫的過程中，各部門的主管對部門的狀況都預先做

過分析與評估，如機會、風險、長處、弱點、客戶群、產品特

性、競爭優勢、售價等，對於一些不確定的重大問題，擬定了

代案，資源的取得也預做了準備，因此提昇了日後經營管理的

效率，管理循環中（圖 1-1），也是以計畫為始點。 

整 合 性整 合 性整 合 性整 合 性    

    

效 率 性效 率 性效 率 性效 率 性    
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圖（1-1） 

 
    計畫可以做為一個重要的績效評估基準，若是沒有一個基

準在，將很難判斷績效的優劣，或許我們可以和去年的實績做

一個比較，但是意義上卻是有差別的，因為去年和今年的主客

觀環境是不同的，並且計畫的目標含有對今年的期待

（expectations），而期待的達成與否，正是今年企業經營上資源

投入的重點。 

 
    從另一方面來看，若是銷售無法達成計畫目標（圖 1-2），

若有一份年度計畫，我們在檢討時，就能有一個基準，例如銷

售額無法達成計畫目標的原因是新產品導入市場慢了三個月，

那麼到底是商品開發部門開發慢了呢，還是製造部門生產進度

延緩，或是採購部門採購的零件品質發生問題而導致生進度落

後，產品導入市場後，銷售人力是否照計畫增加，計畫的銷售

價格是否能被客戶接受等，各種狀況能掌握得很清楚，能便於

我們提出因應的對策。 

 

評 價 基 準評 價 基 準評 價 基 準評 價 基 準    

    

控 制 及 對 應控 制 及 對 應控 制 及 對 應控 制 及 對 應    

策 略策 略策 略策 略    

執行 

評價 

計畫 控制 



GUIDANCE 蓋登氏管理指引                                                         觀念架構 

31 

銷售金額 

                                               計  畫 

 

 

                                      差距（分析差距的目的）→對應策略 

                                             實 績 

 

 

 

月份 
       一  二  三  四  五  六  七  八  九  十  十  十 
                                               一  二 

圖（1-2） 

 
    策訂計畫的過程中，除了能增進企業內各部門的溝通，提

昇參與式的經營外，一份完整的年度計畫，往往也是企業對外

溝通有效工具，當企業擴張營業資金欠缺，期盼有實力的第三

者加入經營，或欲突破技術的瓶頸，希望聘請重要的技術人才，

經營計畫，扮演了重要的溝通角色。 

溝 通溝 通溝 通溝 通    

    



GUIDANCE 蓋登氏管理指引                                                         觀念架構 

32 

■■■■年度計畫體制及編列日程表年度計畫體制及編列日程表年度計畫體制及編列日程表年度計畫體制及編列日程表    

  年度計畫的編定，涵蓋企業全盤的活動，確定年度計畫前，

須做多項縱向及橫向的溝通及調整的工作，因此為了達成年度

計畫編成的效果及效率，須要有一個正式的年度計畫編成體制。 

  計畫編列體制內，主要包括下列委員，以執行計畫編成所

有的各項功能。 

 ‧主任委員     總經理兼任，負責年度計畫的承認及

提報董事會認可 

 ‧執行秘書長    由企畫部門主管兼任，負責整體統籌

及編列日程進度控制。 

 ‧財務委員     彙總各部門的數值計畫，編列損益、

資金需求、資產負債等財務報表。 

 ‧各功能及事業主管 編列各功能部門及事業部門的年度計

畫。 

 
  年度計畫指引（annual plan guidance）的主要目的是讓各個

計畫作成單位，在規劃單位計畫時能有依循的前提及方向。 

  年度計畫指引中應提出下面這些內容： 

對計畫期間國內對計畫期間國內對計畫期間國內對計畫期間國內、、、、國外的政經情勢國外的政經情勢國外的政經情勢國外的政經情勢，，，，景氣動向景氣動向景氣動向景氣動向，，，，財經政策財經政策財經政策財經政策，，，，

科技環境及業界狀況的掌握科技環境及業界狀況的掌握科技環境及業界狀況的掌握科技環境及業界狀況的掌握。。。。 

因應上述經營環境的變動因應上述經營環境的變動因應上述經營環境的變動因應上述經營環境的變動，，，，經營層採取的經營目標經營層採取的經營目標經營層採取的經營目標經營層採取的經營目標、、、、策略要策略要策略要策略要

點點點點。。。。 

組織架構的調整組織架構的調整組織架構的調整組織架構的調整。。。。 

年 度 計 畫年 度 計 畫年 度 計 畫年 度 計 畫    

編 列 體 制編 列 體 制編 列 體 制編 列 體 制    

年度計畫指引年度計畫指引年度計畫指引年度計畫指引    
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期望的目標利益額及目標資本利益率期望的目標利益額及目標資本利益率期望的目標利益額及目標資本利益率期望的目標利益額及目標資本利益率。。。。 

為實現上列目標利益所必要的營業額及銷售策略為實現上列目標利益所必要的營業額及銷售策略為實現上列目標利益所必要的營業額及銷售策略為實現上列目標利益所必要的營業額及銷售策略。。。。 

銷售成本銷售成本銷售成本銷售成本、、、、銷售費用銷售費用銷售費用銷售費用，，，，特別是促銷及廣告費的預算基準特別是促銷及廣告費的預算基準特別是促銷及廣告費的預算基準特別是促銷及廣告費的預算基準。。。。 

產品的生產預定量及需達成的目標成本產品的生產預定量及需達成的目標成本產品的生產預定量及需達成的目標成本產品的生產預定量及需達成的目標成本。。。。 

各項各項各項各項功功功功能管理的新政策及能管理的新政策及能管理的新政策及能管理的新政策及指示指示指示指示。。。。 

重要設重要設重要設重要設備備備備、、、、機機機機器器器器的的的的添置添置添置添置及環及環及環及環保保保保、、、、公安公安公安公安對策對策對策對策。。。。 

一一一一般般般般管理費的新政策及管理費的新政策及管理費的新政策及管理費的新政策及研研研研發發發發、、、、教育訓練教育訓練教育訓練教育訓練的基準的基準的基準的基準。。。。 

公司公司公司公司重要重要重要重要活活活活動如動如動如動如十週十週十週十週年年年年慶慶慶慶、、、、品管品管品管品管認證認證認證認證取得取得取得取得、、、、客戶客戶客戶客戶全面全面全面全面滿足滿足滿足滿足提提提提

昇活昇活昇活昇活動動動動等等等等。。。。 

資資資資金金金金計畫計畫計畫計畫────────必要資本必要資本必要資本必要資本籌措籌措籌措籌措計畫的大計畫的大計畫的大計畫的大綱綱綱綱。。。。 

  上述這些要點，部份的內容即是構成年度計畫的第一個部

份。一般而言，年度計畫指引由企畫部門擬訂，因為年度計畫

指引的擬訂人不僅要熟悉企業的基本政策及各項問題，並且瞭

解公司的長程計畫，另外由於公司年度計畫的整體責任由企劃

部門承擔，若指引由各部門自行決定，則不可能產生各部門整

體一致的計畫。 

  所擬訂的計畫編制指引草案，經過年度計畫委員會審議

後，由或包括董事長在內的高階層會議，做最後裁示。 

 
  年度計畫應於計畫年度開始前完成編製，因此必須事前決

定編製的日程表（表 1-4），由日程表控制編製的進度。 

  日日日日程程程程表表表表的的的的編製編製編製編製，，，，最重要的地方有最重要的地方有最重要的地方有最重要的地方有二二二二點點點點：：：： 

需需需需依依依依年度計畫年度計畫年度計畫年度計畫合合合合理的程序理的程序理的程序理的程序。。。。 

能正確地能正確地能正確地能正確地給予每給予每給予每給予每個程序需個程序需個程序需個程序需花花花花費的時間費的時間費的時間費的時間。。。。 

  程序和時間因業種不同而會有差別，主要原因是業種不同

年度計畫編制年度計畫編制年度計畫編制年度計畫編制    

日 程 表日 程 表日 程 表日 程 表    
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計畫的關鍵的重點有別，許多企業都是從前一年度的第三季結

束後，即開始著手年度計畫的編列。 
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年度計畫編制日程表年度計畫編制日程表年度計畫編制日程表年度計畫編制日程表 

九  月 十  月 十 一 月 十 二 月 日期 

項目 10 20 30 10 20 30 10 20 30 10 20 30 

董
事
會

 

 

年
度
計
畫
委
員
會

 

 

營
 
業

 
生
 
產

 
行
 
政

 

目
標
／
戰
略
／
Ａ
Ｃ
Ｔ
Ｉ
Ｏ
Ｎ
計
畫

 

整
 
體

 

 

損
 
益

 
 

資
產
負
債

 

 

資
金
表

 

 

財
 
務
 
計
 
畫

 

資
本
支
出

 

 

表（1-4）�

中長期方針及目標 

總 經 理 
方 針 

年度計畫 Guidance 
作成及核准 

計畫委員與各部門 
檢討／確認 

計畫委員會與各部門 
進行調整作業 

年度計畫 
修正案確認 

營業／生產／行政 

部門目標／ 

戰略作成 

整體目標／ 
戰略作成 

營業／生產／行政 

部門目標／ 

戰略作成 

整體目標／戰略 
Action Plan作成 

年度計畫草案 
彙總完成 修正完成 

財務損益表 
作 成 修正完成 

資產負債表 
作 成 修正完成 

資金表作成 修正完成 

資本支出預算 
作 成 修正完成 


