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前言

　　《项目管理实用表格与应用》是《项目管理知识体系指南》（第4版）的辅助配套材料，这本书
的目的是以表格和报告的形式展现《项目管理知识体系指南》（第4版）的内容，以便项目经理能将
《项目管理知识体系指南》（第4版）中的规则和良好做法应用于他们的实际工作中。
　　《项目管理知识体系指南》（第4版）阐述了项目管理知识体系的各个过程，这些过程通常被公
认为良好做法。
但是，作为一项美国国家标准，它并没有描述如何应用，也没有提供把这些知识转化为实践的工具。
　　《项目管理实用表格与应用》将帮助项目经理把《项目管理知识体系指南》（第4版）中的内容
转化为文档形式。
《项目管理实用表格与应用》没有讲述项目管理的概念或描述如何使用项目管理技术，有关的教材或
文献可以满足这一需求。
本书提供的是把良好做法应用到项目中的简便方法。
　　由于有关项目的定义因素之一是它们具有独特性，因此项目经理必须修订相关的表格和报告，以
满足他们每个项目的需求。
有些项目需要本书中表格所包括的所有内容，有些项目可能不需要那么多。
本书提供了完整表格及相应的电子版，以使它们能很方便地被应用于各种类型的项目。
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内容概要

　　《项目管理实用表格与应用》依据《项目管理知识体系指南》（第4版），围绕项目管理各过程
，提供完全配套的实用表格和填写指导；书中表格既可用做收集、组织项目信息的工作指南，也可用
做保证项目数据一致性的模板；书中所有样表的电子文件（Microsoft Word格式）均可从电子工业出版
社网站免费下载，便于读者使用和根据需要修改；《项目管理实用表格与应用》既是新晋升的项目经
理的必备工具，也可供有经验的项目经理规范工作流程。
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作者简介

　　辛西娅·斯奈德·斯塔克波尔，知名项目管理咨询师，曾任《项目管理知识体系指南》（第4版
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章节摘录

　　当使用定量方法进行持续时间估算时，持续时间估算工作表会很有帮助。
定量方法包括：　　·参数估算法；　　·类比估算法；　　·三点估算法。
　　参数估算法由确定完成工作的小时数推导得出。
工作小时数又由以下方面推导得出：　　·资源的数量（如分配给某项任务的人员数）；　　·可获
得的时间资源的百分比（如100％进间、75％时间、50％时间）；　　·绩效系数。
某一领域的专家完成工作通常要比具有平均技能的人或新手要快，因此要对生产率计算出一个系数。
　　如果考虑绝大多数人实际只工作75％的时间，那么持续时间估算会更准确一些。
　　类比估算法是通过将现在的工作与以前相似的工作相比较而得出的。
将以前工作的规模和持续时间与现在预期的工作进行比较，那么现在工作规模与以前工作规模的倍数
也同比于持续时间的倍数。
如果再乘以差异性系数，如复杂度，那么估算值会更准确些。
这种估算方法通常用于无法获得详细信息时需要获得高水平估算的情形。
　　三点估算法可以用于持续时间估算非常不确定的情形。
干系人提供乐观的、最想要的和悲观的估算。
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编辑推荐

　　本书是《项目管理知识体系指南》（第4版）的辅助配套材料，这本书的目的是以表格和报告的
形式展现《项目管理知识体系指南》（第4版）的内容，以便项目经理能将《项目管理知识体系指南
》（第4版）中的规则和良好做法应用于他们的实际工作中。
阐述了项目管理知识体系的各个过程，这些过程通常被公认为良好做法。
作为一个美国国家标准，它没有描述如何应用，也没有提供把这些知识转化为实践的工具。
将帮助项目经理把《项目管理知识体系指南》（第4版）中的内容转化为文档形式。
　　本书首先特别为项目经理而写，以帮助他们管理项目的各个方面。
新项目经理可以把这些表格作为指南来收集和组织项目信息；富有经验的项目经理可以把这些表格作
为模板，来收集所有项目的一系列完整数据。
　　第二类读者是项目经理的上级或项目管理办公室。
使用本书的内容能确保项目文档的一致性。
在组织层面采用这些表格能够使项目管理以可重复的方法进行。
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