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Issued:  February 12, 2010 

 
Purpose:   
 

To reflect on business unit accomplishments and performance during FY 2009‐10 and to identify 
critical performance gaps and/or opportunities for improvement that should be focused on during 
FY 2010‐11.    

 
Preparation: 
 
The management team of the program or business unit should come together to conduct a structured 
internal review and assessment of the following:   
 

• Accomplishments against the FY 2009‐10 business plan and additional obligations beyond 
the plan 

• Progress made on top performance improvement opportunities established in the previous 
year’s review 

• Performance results data and trends (key metrics and other data as needed) 
• Developments, changes, and new or different demands in the business environment  

 
This review should take the form of information‐gathering and internal discussion actively led by the 
program head.  It should identify the planned work that did not get done.  The review should also lead 
to discovery of specific areas of performance that most need improvement in the judgment of the 
business unit’s management team.    

 
Deliverable: 
 
Please prepare and submit a short Executive Report that: 

 
1. Summarizes how the performance review was conducted. 

 
2. Summarizes key accomplishments (use performance data to the extent possible) as well as the 

planned work that the business unit was unable to complete or fulfill.    
 

3. Documents the progress made on the performance improvement opportunities identified from 
last year. 
 

4. Identifies up to five top performance areas where performance improvement will be focused 
on during the 2010‐11 fiscal year.  These might be carryovers of performance issues from the 
previous year or new issues.  They can take the form of specific service areas, business or 
management processes, specific aspects of performance, or certain key metrics.  Make sure to 
define and describe them carefully.     

 
5. For each of the five improvement opportunities identified, discuss the following: 

 
a. Rationale for Selection as a Performance Issue:  How was it identified?  How do we know 

we should/can do better?  Include key data.   
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b. Strategic Importance:  Why is it critical to address the issue or performance deficit (i.e., the 
difference between current performance level and where you would like to be)? 

 
c. Preliminary Considerations for Closing the Performance Gap:  What additional information 

are you exploring to understand the problem and plan an improvement strategy?  What 
approaches are being considered to address the performance gap or concern?  

 
NOTE:  Findings from this exercise should figure prominently in your new Annual Business Plan.  
 

 

Submittal:  

Provide an electronic copy to Laurie Mitchell in the Office of Organizational Effectiveness (OE) by April 
16, 2010.  OE will coordinate the process of internal distribution and review within the Executive 
Offices and with other key participants.   


