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第一步—制定目标

如何制定目标

1、操作

在目标模块的界面点击右上角的添加目标，填写好基本信息之

后，可以制定目标。

PS：如果是部门主管，在创建目标的时候选择负责人为自己的

直属下级时，则就是给直属下级创建目标。

在创建目标页面填写目标、添加对齐、关键成果可以成功创建

一个目标，成果是目标的衡量标准，一个目标的达成需要多个

成果的支撑。

2、目标对齐有什么意义？

在制定目标时可以选择将自己的目标挂钩到上级目标，也就是

目标对齐。

对老板：可以清楚看到公司的 OKR 全貌，知晓战略目标如何被

分解，更能时刻了解目标进展，做到战略有支撑。
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对管理员：可以看到所有目标对齐情况，能快速识别目标的对

齐关系是否合理，做到战术有技巧，更好更方便的推进 OKR 管

理。

对部门主管：可以看到目标的承上启下，更好带动自己管理的

部门。

对员工：在不知道怎么填写自己的 OKR 的时候，可以看别人的

目标是怎么填写怎么对齐的，最最重要的是 Everyone is leader，

员工可以像老板一样，知道公司的战略是什么，部门的目标是

什么，同事的目标是什么，让员工像老板一样思考，发挥每个

人的主观能动性，让 OKR 价值最大化。

PS：在制定目标的时候选择上级目标后在对齐看板中就会展示

出来。

3、OKR 案例

销售团队 OKR，示例如下图：
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第二步—审核目标（主管）

如何审核目标

1、在哪里可以审核员工的目标？

员工提交目标审核之后，领导可以通过工作通知和待办去对员

工目标进行审核。

2、如何编辑员工目标？

如果在审核设置中设置了主管审批目标时可修改目标内容，则

主管在审核员工目标时可以对目标和成果进行修改编辑。
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第三步—执行目标

如何执行目标

1、创建关键任务

在执行模块切换到任务栏，点击创建任务可以创建或者派发

任务（设置负责人为他人），选择任务关联成果为自己目标

下的成果，如果设置了任务审核人，在完成任务的时候则需

要任务完成审核人审核通过才算任务完成。
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2、创建子任务

（1）为什么要创建子任务？

因为可能存在一个任务需要多个不同的任务同时进行才能完

成，也就是任务的拆解，比如我有一个任务是举办一场生日派

对，要完成这个任务就需要邀请派对人员、买生日蛋糕等等一

些子任务，因此创建子任务能够更好帮助我们落地执行好目标。

PS：子任务需要北极星运营后台开启权限才可使用。

（2）如何创建子任务？

在执行模块点击到任务栏，点击进入一个任务进入该任务详情，

切换到子任务点击添加子任务就可以在该任务下创建一个子任

务，子任务的创建过程和任务的创建过程是一致的。

3、写日报和周报

在执行模块选择日报/周报，点击立即创建，进行填写更新任务、

成果从而去更新目标进度。
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第四步—进度辅导（主管）

如何进行目标进度辅导

主管可以随时对员工目标添加辅导，在员工目标详情页面，

切换到辅导栏，点击添加辅导可以对员工进行进度辅导，及

时对员工进行辅导可以帮助员工更好的成长。

第五步—目标评价
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如何进行目标评分

目标评分是对员工执行目标的结果作出评价，可以有效地帮

助员工对自身不足和优势进行总结，以便于之后更好的落地

目标。

目标到达评分阶段时，员工自评完成后，主管可以对员工的

目标进行评分。

第六步—复盘面谈（主管）

如何进行复盘面谈？

复盘面谈是主管对员工执行目标过程中出现的问题进行复

盘交流以便员工在之后执行目标中能更好的去规避。

目标评分完成之后，进入目标复盘，主管可以对员工进行复

盘面谈。
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目标关注

如何关注他人目标

1、在哪里可以关注他人的目标？

在目标模块点击所有团队，查看目标看板可以关注他人的目标。

在目标模块点击我的目标，可以关注自己的目标。

在目标模块点击对齐看板，查看对齐视图看板可以关注他人的目标。
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2、如何设置关注提醒项？

目标关注成功后，在目标模块点击我关注的可以对目标的关注提醒项进

行设置，以便我们更好的了解到关注目标的情况，当我们开启相应的提

醒项时，该目标进行了相应的操作，则会给我们推送一条工作通知。

如：在关注提醒设置里开启了目标更新提醒，当关注的目标更新了进度

时就会推送一条钉钉的工作通知。
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