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内容概要

　　《项目管理员工作一日通》是基层管理入门丛书。
职业入门的技能指导，岗位竞逐的看家本领，知识型员工的进身阶梯，高素质人才的训练方法。
《项目管理员工作一日通》适合三资企业及中小私营企业基层管理人员阅读。
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章节摘录

　　项目规划的重要性是不言而喻的。
凡是项目，均是以前从未干过的，不进行规划，就无法着手。
规划涉及项目的各个方面，故有多个子过程。
规划过程应完成的工作量要同项目的范围、规范与大小，以及指导项目实施所必需的信息、资料和文
件多少相适应。
图1—3列出了规划各子过程及其相互之间的联系。
这些子过程往往要反复多次进行才能完成项目计划的制定。
另外，项目规划不像数学那样精确，同一个项目，不同的人就会做出不同的项目计划来。
　　□计划过程的实际操作　　（1）需求分析。
项目计划过程中，首先要对需求进行分析，以便准确地陈述项目。
需求分析就是明确市场对项目的需求和客户对项目的要求。
　　项目的需求是多种多样的，通常可以分为两类：一是必须满足的基本需求，包括项目的范围、质
量、成本、进度以及必须满足的法规要求等；二是需要重视的附加需求，例如对开辟市场、争取支持
、环境保护等方面的要求。
　　为了项目预期的需求，项目可以看成是由范围、组织结构、质量、费用、时间进度五要素构成。
　　五种项目要素中，范围和组织是必不可少的，没有范围就没有项目；没有组织项目就无法实施；
其他三个（质量、费用、时间）则是软约束，是可以有所变通的。
在实际项目中，在范围与时间或范围与费用之间的权衡比范围与质量之间的权衡更为常见。
　　（2）确定项目目标。
项目的目标已经在项目建议书和可行性研究报告中写出。
计划过程中确定的目标应该是现实的、面向结果的、可度量的、定量的，并且应该是简单的，而且与
项目成员相关，能够起激励作用。
　　由项目需求所确定的项目目标是项目工作划分的基础。
　　（3）工作分解。
工作分解就是把粗线条的、涵盖面较大的、不能具体操作的工作，分解成较小的且容易管理、实施和
检验的包含具体细节的可操作工作。
这样做是为了提高估算成本、时间和资源的准确性，提供测量和控制执行情况的基准，便于明确职责
和进行资源分配。
　　（4）资源规划。
资源可以理解为一切具有现实的或潜在价值的东西，包括自然资源和人造资源、内部资源和外部资源
、有形资源和无形资源。
项目管理本身作为一种管理方法和手段，也是一种资源。
　　资源规划包括确定实施项目活动需要哪些物理资源（人力、设备、材料）以及每种资源将需要多
少。
　　（5）制定项目各方面的具体计划。
项目各方面的具体计划包括范围计划、费用计划、进度计划、质量计划、人力资源和组织计划、沟通
计划、采购计划和风险管理计划。
项目计划是上述各具体计划的综合。
　　项目经理和项目管理员在制定项目计划时可以利用某些现成的方法。
这些方法有的很简单，例如填写某些标准的表格；有的则较为复杂，例如编制项目进度计划的网络技
术和分析项目进度风险的Monte Carlo模拟技术。
这两种技术现在已经编成了电脑软件，要熟练地使用，需要花点时间。
　　（6）评估、确认可行方案。
项目规划即确定项目目标，明确前提和依据，挖掘出实现项目目标的各种可行方案，对方案进行评估
，最后确定方案和写出项目计划书。
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　　□项目计划书和辅助资料　　项目计划编制结束时至少要有两个书面成果，即项目汁划书和辅助
资料。
　　（1）项目计划书。
项目计划书可以使用多种形式。
无论使用何种形式，它一般要有如下内容：　　①用正式确认项目存在并指明项目目标和授权项目工
作开展的正式文件，如项目许可证、合同或项目章程。
　　②拟采取的项目管理方法。
这部分内容可以取自项目各具体领域的计划的摘要，即范围计划、费用计划、进度计划、质量计划、
人力资源和组织计划、沟通计划、采购计划和风险管理计划。
　　③项目范围说明，包括项目目标和主要的可交付成果。
　　④项目工作分解结构。
分解的详细程度视具体项目而定，但必须保证能够用来进行控制。
　　⑤项目费用估算。
　　⑥计划开始的日期以及责任的分派。
详细程度必须保证能够用来进行控制。
　　⑦测量和控制时间进度和费用开支的基准。
　　⋯⋯
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