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内容概要

　　《弗布克管理职位工作手册系列：企划管理职位工作手册（第2版）》从工作目标、工作事项描
述、工作细化执行三个层面，对企划管理的各项工作，包括企划部组织管理、调研企划管理、战略企
划管理、CI企划管理、品牌企划管理、产品企划管理、营销渠道企划管理、市场推广企划管理、广告
企划管理、公关企划管理共10项工作内容进行了详述。

　　“工作目标+工作模板+工具表单+工作流程”构成了本书的四大板块，实务性、操作性、工具性
是本书的一大特色。

　　《弗布克管理职位工作手册系列：企划管理职位工作手册（第2版）》适合企业企划管理人员、
企业培训师、咨询师以及高校相关专业师生阅读使用。
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（三）企业危机预警处理对策表
（四）企业危机事务管理设计表
（五）企业危机预防工作责任分析表
（六）企业危机发生部门工作分析表
四、危机公关企划处理工作流程
⋯⋯
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章节摘录

版权页：   插图：   2.设置职位、配备人员 根据企划部组织的管理层次和职责权限，设置与之相适应的
职位，并通过具体工作分析，形成规范性的组织管理文件，为企划工作的顺利开展做好准备。
 3.企划管理组织改进 企划部负责人应根据企业内外部环境的变化和经营发展状况进行相应的结构调整
，逐步健全企划部组织结构，保证企划部相关工作的正常运行。
 （二）企划部管理制度建设 1.调查、分析和研究 企划部负责人在设计部门管理制度时，首先应了解制
度设计的目标、范围及相关内容，在此基础上开展制度的调查、分析和研究工作。
 （1）查阅同行业同规模企业的企划部管理制度范本，为制度设计工作提供参考模板。
 （2）深入分析本企业的长期运营目标、经营情况以及市场环境等，为企业进行企划部人员配置或增
减时提供事实依据。
 （3）本企业的企划部管理制度应符合业内企划部管理体系要求。
 2.规划企划管理制度体系 企划部负责人应在企业长期营销战略的基础上，根据企业运营需要，建立包
括企业产品生产、营销及公关等方面的企划管理制度。
 3.设计各项制度的要点 制度设计负责人应结合企业的主营业务类型以及运营需要，明确企划部各制度
设计思路和内容要点。
 4.拟订条文、试行、修改及定稿 （1）制度拟订。
制度设计人员拟订制度条文，形成制度草案。
召集企划部所有成员参加制度讲解会，由制度设计负责人讲解部门管理制度的设计思路和具体规定，
现场解答与会人员的质询和疑问，并征求企业负责人意见，及时对遗漏、重复及不合理的条文进行修
改。
 （2）制度试行。
将初拟制度在一定时间内进行试行，征求试行部门及相关人员对制度草案的修改意见，并在试行结束
后编制总结报告。
 （3）修改及定稿。
制度设计负责人根据部门成员和企业领导的建议，综合试行发现的问题，对制度进行修改和完善，形
成正式的规章制度，提交企划总监审批，最后由总经理批准后颁布执行。
 第二节 企划部组织管理细化执行 一、企划部组织管理工作知识准备 （一）企划部组织结构的设计原
则 企划部门的设置有多种方案，合适与否取决于企业的具体情况。
在选择方案时，有两条重要的原则。
 1.管理跨度（控制界限）合理。
要正确地判断单位主管指挥、监督部属的能力。
 2.职能专业化。
在可能的范围内由各单位人员担任单一或专业分工的业务活动，可加强企业面对多变竞争环境的适应
能力。
 （二）企划部组织结构的基本构架 企划部组织机构的设置一方面取决于企业的规模和产品（服务）
的性质、特点；另一方面，应考虑企划工作的实施条件和监督能力。
 一般情况下，企划部设置经理、主管、企划专员三级岗位，人员数量配比分别为1：2：3，企业可根
据自身规模、发展阶段和业务重点有针对性地配备人员。
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