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项目经理小手册项目经理小手册项目经理小手册项目经理小手册
AAAA ProjectProjectProjectProject ManagementManagementManagementManagement ReminderReminderReminderReminder

过程过程过程过程 任务任务任务任务 行动行动行动行动 自我检查表自我检查表自我检查表自我检查表

项项项项
目目目目
启启启启
动动动动

理解项目目标理解项目目标理解项目目标理解项目目标
和需求和需求和需求和需求

•••• 拿到项目任务书或类似的文档拿到项目任务书或类似的文档拿到项目任务书或类似的文档拿到项目任务书或类似的文档，，，，与与与与
领导及相关的人员讨论目标的含领导及相关的人员讨论目标的含领导及相关的人员讨论目标的含领导及相关的人员讨论目标的含
义义义义

•••• 概要地定义项目的大致范围概要地定义项目的大致范围概要地定义项目的大致范围概要地定义项目的大致范围
((((在某些公司可能由项目经理编写项目在某些公司可能由项目经理编写项目在某些公司可能由项目经理编写项目在某些公司可能由项目经理编写项目
任务书任务书任务书任务书、、、、上级审批上级审批上级审批上级审批，，，，这需要项目经理先这需要项目经理先这需要项目经理先这需要项目经理先
理解项目目标理解项目目标理解项目目标理解项目目标))))

���� 我知道在公司层面项目的总目标我知道在公司层面项目的总目标我知道在公司层面项目的总目标我知道在公司层面项目的总目标
吗？吗？吗？吗？

���� 我知道领导或客户对项目的总期我知道领导或客户对项目的总期我知道领导或客户对项目的总期我知道领导或客户对项目的总期
望和要求吗？望和要求吗？望和要求吗？望和要求吗？

���� 我知道项目的交付成果有哪几项我知道项目的交付成果有哪几项我知道项目的交付成果有哪几项我知道项目的交付成果有哪几项
吗？我知道它们的验收标准吗？吗？我知道它们的验收标准吗？吗？我知道它们的验收标准吗？吗？我知道它们的验收标准吗？

���� 我知道项目大致包括哪些工作了我知道项目大致包括哪些工作了我知道项目大致包括哪些工作了我知道项目大致包括哪些工作了
吗？吗？吗？吗？

项项项项
目目目目
计计计计
划划划划

项目基本情况项目基本情况项目基本情况项目基本情况
了解和分析了解和分析了解和分析了解和分析

•••• 拿到拿到拿到拿到、、、、找到项目相关的资料找到项目相关的资料找到项目相关的资料找到项目相关的资料，，，，如前如前如前如前
期的文档期的文档期的文档期的文档、、、、合同合同合同合同、、、、客户的原始要求客户的原始要求客户的原始要求客户的原始要求、、、、
以前同类项目的文档以前同类项目的文档以前同类项目的文档以前同类项目的文档、、、、经验总结等经验总结等经验总结等经验总结等

•••• 与销售人员与销售人员与销售人员与销售人员、、、、领导领导领导领导、、、、有经验的同事有经验的同事有经验的同事有经验的同事
讨论该项目的事宜讨论该项目的事宜讨论该项目的事宜讨论该项目的事宜

•••• 与客户讨论项目的需求与客户讨论项目的需求与客户讨论项目的需求与客户讨论项目的需求
•••• 分析项目特殊性分析项目特殊性分析项目特殊性分析项目特殊性、、、、假定条件假定条件假定条件假定条件、、、、约束约束约束约束

等等等等
•••• 与配合部门的相关人员讨论工作与配合部门的相关人员讨论工作与配合部门的相关人员讨论工作与配合部门的相关人员讨论工作

配合事宜配合事宜配合事宜配合事宜

���� 我收集并阅读过项目的相关文档我收集并阅读过项目的相关文档我收集并阅读过项目的相关文档我收集并阅读过项目的相关文档
了吗？了吗？了吗？了吗？

���� 我知道谁是项目干系人了吗？他我知道谁是项目干系人了吗？他我知道谁是项目干系人了吗？他我知道谁是项目干系人了吗？他
们是全部了吗？们是全部了吗？们是全部了吗？们是全部了吗？

���� 我分析项目特殊性、假定条件我分析项目特殊性、假定条件我分析项目特殊性、假定条件我分析项目特殊性、假定条件、、、、约约约约
束了吗？束了吗？束了吗？束了吗？

���� 我知道其他部门要提供什么配合我知道其他部门要提供什么配合我知道其他部门要提供什么配合我知道其他部门要提供什么配合
了吗？他们知道了吗？了吗？他们知道了吗？了吗？他们知道了吗？了吗？他们知道了吗？

���� 我准确理解项目的具体需求了我准确理解项目的具体需求了我准确理解项目的具体需求了我准确理解项目的具体需求了
吗？吗？吗？吗？

项目范围定义项目范围定义项目范围定义项目范围定义 •••• 定义项目的具体交付成果及其详定义项目的具体交付成果及其详定义项目的具体交付成果及其详定义项目的具体交付成果及其详
细验收标准细验收标准细验收标准细验收标准

•••• 定义项目要完成的几大项工作定义项目要完成的几大项工作定义项目要完成的几大项工作定义项目要完成的几大项工作

���� 我把验收标准具体化我把验收标准具体化我把验收标准具体化我把验收标准具体化、、、、量化了吗？量化了吗？量化了吗？量化了吗？

工作分解工作分解工作分解工作分解 •••• 把项目所有工作都分解成具体的把项目所有工作都分解成具体的把项目所有工作都分解成具体的把项目所有工作都分解成具体的
任务、活动任务、活动任务、活动任务、活动

•••• 组织相关人员一起参与组织相关人员一起参与组织相关人员一起参与组织相关人员一起参与

���� 完备了吗？完备了吗？完备了吗？完备了吗？
���� 足够详细了吗？足够详细了吗？足够详细了吗？足够详细了吗？((((按我们的管理细按我们的管理细按我们的管理细按我们的管理细

度度度度))))
���� 有条理吗？容易跟别人沟通吗？有条理吗？容易跟别人沟通吗？有条理吗？容易跟别人沟通吗？有条理吗？容易跟别人沟通吗？

时间和资源计时间和资源计时间和资源计时间和资源计
划划划划

•••• 尽量利用工具、以尽量利用工具、以尽量利用工具、以尽量利用工具、以WBSWBSWBSWBS 为基础做为基础做为基础做为基础做
出一张活动出一张活动出一张活动出一张活动、、、、时间时间时间时间、、、、资源结合为有资源结合为有资源结合为有资源结合为有
机体的进度资源计划机体的进度资源计划机体的进度资源计划机体的进度资源计划

���� 我在时间和资源方面考虑风险了我在时间和资源方面考虑风险了我在时间和资源方面考虑风险了我在时间和资源方面考虑风险了
吗？吗？吗？吗？

���� 责任到人了吗？责任到人了吗？责任到人了吗？责任到人了吗？
���� 我分析关键路径及其上的风险了我分析关键路径及其上的风险了我分析关键路径及其上的风险了我分析关键路径及其上的风险了

吗？吗？吗？吗？
成本成本成本成本////费用计划费用计划费用计划费用计划 •••• 以时间以时间以时间以时间、、、、资源计划为基础资源计划为基础资源计划为基础资源计划为基础，，，，根据公根据公根据公根据公

司财务规定司财务规定司财务规定司财务规定，，，，估算出项目总成本预估算出项目总成本预估算出项目总成本预估算出项目总成本预
算算算算

•••• 把预算按时间和成本类别分解把预算按时间和成本类别分解把预算按时间和成本类别分解把预算按时间和成本类别分解

���� 我考虑相关的成本风险了吗？我考虑相关的成本风险了吗？我考虑相关的成本风险了吗？我考虑相关的成本风险了吗？
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质量计划质量计划质量计划质量计划 •••• 分析项目的关键质量环节分析项目的关键质量环节分析项目的关键质量环节分析项目的关键质量环节，，，，定义质定义质定义质定义质
量要求，分配质量责任量要求，分配质量责任量要求，分配质量责任量要求，分配质量责任

•••• 列出质量保证措施列出质量保证措施列出质量保证措施列出质量保证措施((((人机物法环人机物法环人机物法环人机物法环))))和和和和
质量控制措施质量控制措施质量控制措施质量控制措施((((控制、分析、纠正控制、分析、纠正控制、分析、纠正控制、分析、纠正))))

���� 某些工作是否存质量要求不明确某些工作是否存质量要求不明确某些工作是否存质量要求不明确某些工作是否存质量要求不明确
的情况？的情况？的情况？的情况？

���� 对于关键的工作在人机物法环方对于关键的工作在人机物法环方对于关键的工作在人机物法环方对于关键的工作在人机物法环方
面有保证了吗？面有保证了吗？面有保证了吗？面有保证了吗？

���� 在工作成果完成后我安排了检查在工作成果完成后我安排了检查在工作成果完成后我安排了检查在工作成果完成后我安排了检查
了吗？了吗？了吗？了吗？

沟通机制约定沟通机制约定沟通机制约定沟通机制约定 •••• 分析项目干系人的职责、沟通需分析项目干系人的职责、沟通需分析项目干系人的职责、沟通需分析项目干系人的职责、沟通需
求求求求、、、、项目工作对沟通项目工作对沟通项目工作对沟通项目工作对沟通、、、、配合协作的配合协作的配合协作的配合协作的
需要需要需要需要，，，，制定周期性制定周期性制定周期性制定周期性、、、、项目阶段性和项目阶段性和项目阶段性和项目阶段性和
事件性的沟通机制事件性的沟通机制事件性的沟通机制事件性的沟通机制

���� 各项目干系人都知晓了吗？各项目干系人都知晓了吗？各项目干系人都知晓了吗？各项目干系人都知晓了吗？

风险计划风险计划风险计划风险计划 •••• 召开风险分析会召开风险分析会召开风险分析会召开风险分析会，，，，与大家一起找到与大家一起找到与大家一起找到与大家一起找到
风险、分析风险的概率和影响程风险、分析风险的概率和影响程风险、分析风险的概率和影响程风险、分析风险的概率和影响程
度、制定风险应对措施度、制定风险应对措施度、制定风险应对措施度、制定风险应对措施

•••• 定下项目的风险监控机制定下项目的风险监控机制定下项目的风险监控机制定下项目的风险监控机制

���� 风险应对措施责任到人了吗？风险应对措施责任到人了吗？风险应对措施责任到人了吗？风险应对措施责任到人了吗？
���� 风险应对措施整合风险应对措施整合风险应对措施整合风险应对措施整合、、、、体现到进度计体现到进度计体现到进度计体现到进度计

划中了吗？划中了吗？划中了吗？划中了吗？

计划的沟通和计划的沟通和计划的沟通和计划的沟通和
确认确认确认确认

•••• 与领导和监管部门确认项目计划与领导和监管部门确认项目计划与领导和监管部门确认项目计划与领导和监管部门确认项目计划
•••• 与项目成员沟通和确认他们应完与项目成员沟通和确认他们应完与项目成员沟通和确认他们应完与项目成员沟通和确认他们应完

成的任务、时间和质量要求成的任务、时间和质量要求成的任务、时间和质量要求成的任务、时间和质量要求
•••• 与配合部门的具体人员沟通和确与配合部门的具体人员沟通和确与配合部门的具体人员沟通和确与配合部门的具体人员沟通和确

认他们应完成的任务认他们应完成的任务认他们应完成的任务认他们应完成的任务、、、、时间和质量时间和质量时间和质量时间和质量
要求要求要求要求

•••• 与客户沟通计划的适当部分与客户沟通计划的适当部分与客户沟通计划的适当部分与客户沟通计划的适当部分

���� 项目成员和配合部门理解了吗？项目成员和配合部门理解了吗？项目成员和配合部门理解了吗？项目成员和配合部门理解了吗？
���� 在时间在时间在时间在时间、、、、责任方面他们给我确认了责任方面他们给我确认了责任方面他们给我确认了责任方面他们给我确认了

吗？吗？吗？吗？

项项项项
目目目目
执执执执
行行行行
和和和和
控控控控
制制制制

短期任务安排短期任务安排短期任务安排短期任务安排 •••• 按按按按WBSWBSWBSWBS安排各相关人员每周安排各相关人员每周安排各相关人员每周安排各相关人员每周((((或每或每或每或每
一两天一两天一两天一两天))))的工作，也可对的工作，也可对的工作，也可对的工作，也可对WBSWBSWBSWBS的内的内的内的内
容作更细化的分解安排容作更细化的分解安排容作更细化的分解安排容作更细化的分解安排

���� 我在事必躬亲吗？我在事必躬亲吗？我在事必躬亲吗？我在事必躬亲吗？
���� 工作责任人理解确认了吗？工作责任人理解确认了吗？工作责任人理解确认了吗？工作责任人理解确认了吗？

工作状况总结工作状况总结工作状况总结工作状况总结 •••• 每周了解、总结项目当前状况每周了解、总结项目当前状况每周了解、总结项目当前状况每周了解、总结项目当前状况
•••• 分析是否存偏差分析是否存偏差分析是否存偏差分析是否存偏差
•••• 积极解决存在问题积极解决存在问题积极解决存在问题积极解决存在问题

���� 坚持坚持坚持坚持!!!!
���� 以前发现的问题都解决了吗？有以前发现的问题都解决了吗？有以前发现的问题都解决了吗？有以前发现的问题都解决了吗？有

没有遗留一直没解决的问题？没有遗留一直没解决的问题？没有遗留一直没解决的问题？没有遗留一直没解决的问题？
团队建设和管团队建设和管团队建设和管团队建设和管
理理理理

•••• 了解团队工作状况了解团队工作状况了解团队工作状况了解团队工作状况，，，，发现团队问题发现团队问题发现团队问题发现团队问题
•••• 利用各种机会进行团队建设利用各种机会进行团队建设利用各种机会进行团队建设利用各种机会进行团队建设，，，，逐步逐步逐步逐步

积累团队建设效果积累团队建设效果积累团队建设效果积累团队建设效果
•••• 化解矛盾、冲突化解矛盾、冲突化解矛盾、冲突化解矛盾、冲突
•••• 评估成员平时的工作绩效评估成员平时的工作绩效评估成员平时的工作绩效评估成员平时的工作绩效

���� 团队活动和措施有针对性吗？那团队活动和措施有针对性吗？那团队活动和措施有针对性吗？那团队活动和措施有针对性吗？那
我的团队目前的问题是什么？我的团队目前的问题是什么？我的团队目前的问题是什么？我的团队目前的问题是什么？

���� 把团队建设融入到所有可能的机把团队建设融入到所有可能的机把团队建设融入到所有可能的机把团队建设融入到所有可能的机
会中会中会中会中

质量保证质量保证质量保证质量保证 •••• 针对工作结果产生的过程执行质针对工作结果产生的过程执行质针对工作结果产生的过程执行质针对工作结果产生的过程执行质
量保证措施量保证措施量保证措施量保证措施

���� 对关键的环节有保证了吗？对关键的环节有保证了吗？对关键的环节有保证了吗？对关键的环节有保证了吗？

质量控制质量控制质量控制质量控制 •••• 随时检查工作的完成情况随时检查工作的完成情况随时检查工作的完成情况随时检查工作的完成情况：：：：是否完是否完是否完是否完
成、质量如何成、质量如何成、质量如何成、质量如何

•••• 分析质量问题的原因分析质量问题的原因分析质量问题的原因分析质量问题的原因
•••• 尽量消灭产生质量问题的原因尽量消灭产生质量问题的原因尽量消灭产生质量问题的原因尽量消灭产生质量问题的原因

���� 重要的工作结果是否都安排检查重要的工作结果是否都安排检查重要的工作结果是否都安排检查重要的工作结果是否都安排检查
了？了？了？了？



项目管理改变思维模式

深圳市砺志企业管理咨询有限公司版权所有

砺志咨询—北京 010-84986656 砺志咨询—深圳 0755-83733211

沟通沟通沟通沟通 •••• 向各项目干系人通报项目情况向各项目干系人通报项目情况向各项目干系人通报项目情况向各项目干系人通报项目情况，，，，常常常常
规的项目干系人包括：项目成员规的项目干系人包括：项目成员规的项目干系人包括：项目成员规的项目干系人包括：项目成员、、、、
相关的其他部门、领导、客户相关的其他部门、领导、客户相关的其他部门、领导、客户相关的其他部门、领导、客户、、、、供供供供
应商等应商等应商等应商等

•••• 检查并维护沟通机制的执行检查并维护沟通机制的执行检查并维护沟通机制的执行检查并维护沟通机制的执行
•••• 作为项目信息中枢作为项目信息中枢作为项目信息中枢作为项目信息中枢，，，，及时收集和传及时收集和传及时收集和传及时收集和传

达项目的各种信息达项目的各种信息达项目的各种信息达项目的各种信息
•••• 促进提高自己及各项目成员的沟促进提高自己及各项目成员的沟促进提高自己及各项目成员的沟促进提高自己及各项目成员的沟

通效率和技能通效率和技能通效率和技能通效率和技能

���� 有人沟通不及时有人沟通不及时有人沟通不及时有人沟通不及时、、、、不清楚吗？我该不清楚吗？我该不清楚吗？我该不清楚吗？我该
怎么做？怎么做？怎么做？怎么做？

���� 沟通机制得到很好执行了吗？沟通机制得到很好执行了吗？沟通机制得到很好执行了吗？沟通机制得到很好执行了吗？
���� 这个信息、情况是不是该通这个信息、情况是不是该通这个信息、情况是不是该通这个信息、情况是不是该通知知知知

XXXXXXXXXXXX？？？？

风险监控风险监控风险监控风险监控 •••• 发现新风险发现新风险发现新风险发现新风险
•••• 发现已识别风险的新变化发现已识别风险的新变化发现已识别风险的新变化发现已识别风险的新变化
•••• 查检风险应对措施的执行情况及查检风险应对措施的执行情况及查检风险应对措施的执行情况及查检风险应对措施的执行情况及

其有效性其有效性其有效性其有效性
•••• 制定新的应对措施制定新的应对措施制定新的应对措施制定新的应对措施

���� 坚持坚持坚持坚持!!!!

变更管理变更管理变更管理变更管理 •••• 用规范性防止变更的随意性用规范性防止变更的随意性用规范性防止变更的随意性用规范性防止变更的随意性
•••• 变更影响评估变更影响评估变更影响评估变更影响评估
•••• 变更决策变更决策变更决策变更决策
•••• 变更项目计划及通知项目干系人变更项目计划及通知项目干系人变更项目计划及通知项目干系人变更项目计划及通知项目干系人
•••• 变更记录变更记录变更记录变更记录

���� 既要防止随意性既要防止随意性既要防止随意性既要防止随意性，，，，也要保持灵活性也要保持灵活性也要保持灵活性也要保持灵活性
���� 做影响评估的人是适当的人选做影响评估的人是适当的人选做影响评估的人是适当的人选做影响评估的人是适当的人选

吗？吗？吗？吗？
���� 都通知到了吗？都通知到了吗？都通知到了吗？都通知到了吗？
���� 注意牵一发而动全身，蝴蝶效应注意牵一发而动全身，蝴蝶效应注意牵一发而动全身，蝴蝶效应注意牵一发而动全身，蝴蝶效应

项项项项
目目目目
收收收收
尾尾尾尾

项目验收项目验收项目验收项目验收 •••• 验收准备工作验收准备工作验收准备工作验收准备工作
•••• 对照验收标准进行验收对照验收标准进行验收对照验收标准进行验收对照验收标准进行验收，，，，取得验收取得验收取得验收取得验收

签字签字签字签字

���� 事前有标准吗？事前有标准吗？事前有标准吗？事前有标准吗？
���� 拿到正式的验收确认了吗？拿到正式的验收确认了吗？拿到正式的验收确认了吗？拿到正式的验收确认了吗？

项目总结项目总结项目总结项目总结 •••• 总结经验教训总结经验教训总结经验教训总结经验教训，，，，收集整理项目文档收集整理项目文档收集整理项目文档收集整理项目文档
和项目数据和项目数据和项目数据和项目数据

���� 什么是我最有感触的经验教训？什么是我最有感触的经验教训？什么是我最有感触的经验教训？什么是我最有感触的经验教训？
���� 总结完整了吗？总结完整了吗？总结完整了吗？总结完整了吗？

项目成员绩效项目成员绩效项目成员绩效项目成员绩效
评估评估评估评估

•••• 按公司规定对参与项目的人员按公司规定对参与项目的人员按公司规定对参与项目的人员按公司规定对参与项目的人员((((包包包包
括外部门人员括外部门人员括外部门人员括外部门人员))))进行考评进行考评进行考评进行考评

���� 别大锅饭别大锅饭别大锅饭别大锅饭
���� 别走形式别走形式别走形式别走形式

请勿僵化地使用本手册；本手册并没有包罗万象，如并不包含采购的内容。请勿僵化地使用本手册；本手册并没有包罗万象，如并不包含采购的内容。请勿僵化地使用本手册；本手册并没有包罗万象，如并不包含采购的内容。请勿僵化地使用本手册；本手册并没有包罗万象，如并不包含采购的内容。
知道为什么要这样做比死板地照搬更重要；坚持应用比浅尝辄止更有效。知道为什么要这样做比死板地照搬更重要；坚持应用比浅尝辄止更有效。知道为什么要这样做比死板地照搬更重要；坚持应用比浅尝辄止更有效。知道为什么要这样做比死板地照搬更重要；坚持应用比浅尝辄止更有效。


