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内容概要

　　快速变化和激烈竞争带来的压力已经使越来越多的组织工作转变成项目工作。
掌握项目管理的艺术有助于新经理承担领导项目的任务。
经理们在本书中可以学到成功运作项目的各个环节，从建设团队开始，到设计、执行项目以及最终的
项目评估。
本书的主题包括：　　
　　规划和预算
　　激励团队　　
　　设计流程和与成功相关的定义　　
　　创建项目进度报告和监督预算
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书籍目录

序言
1　项目管理的过程——四个阶段
界定和组织项目
规划项目
管理项目的执行
项目收尾
小结
2　角色的分配——在项目管理中的角色
项目发起人
项目经理
项目团队领导者
项目团队成员
有效项目团队的特征
小结
3　一个成文章程——你的出发指令
授权行动
澄清目标
设定时间范围
明确项目范围
小结
4　行动框架——重要的最初步骤
决策，决策
跟踪和处理未解决的问题
把决策和行动写入文档
拟定一个沟通计划
使人们进行联系
制定预算
小结
5　工作分解——从大工作到易于处理的任务
工作分解结构
估算所需的时间和资源
分配工作
一个引申的案例
继续进行吗？

小结
6　规划工作一二各就各位
检查任务之间的关系
草拟一个规划
使规划最优化
利用规划软件
小结
7　调整与取舍——更精确的调试
当项目与规划不匹配时
挑战假设
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重新考察任务和时间
小结
8　风险管理——审视模糊的地带
什么是风险管理?
识别并且以轻重缓急的顺序排列项目风险
采取行动避免或尽可能降低风险
拟定应急预案以便处理潜在的挫折
小结
9　量身定做的项目管理——处理预想不到的事情
不可预测风险的来源和影响
量身定做的管理方法
小结
10　顺利地启动——把项目牢记在心
动员会的重要性
创建综合机制
建立行为规范
小结
11　保持正常运作——控制局面
项目监督与控制
处理人际关系问题
沟通的作用
处理问题
小结
12　收尾阶段——结束项目
绩效评估
文件整理
学到的经验
庆祝
小结
附录A：有用的执行工具
附录B：有效会议的向导
注释
术语表
扩展阅读
顾问和作者简介
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章节摘录

　　要想成为一个成功的协商者，团队领导必须显示出自己是可靠的、值得信任的，而且互惠是实实
在在的。
　　作为倾听者的领导者　　一个好的领导者花在倾听上的时间和讲话的时间同样多。
倾听是一个从环境中收集信号的感知活动，信号是指即将临头的麻烦、员工的不满和获利的机会等。
把有不同经验和技能的人员召集在一起的主要好处是不同的成员具有不同的知识和洞察力。
当一个领导能倾听并分享团队成员所了解和意识到的事情时，团队成员将受到巨大的鼓舞。
感知必定会产生一个反应。
认真倾听的领导者一般都是听取了许多人的认识和经验后才采取行动。
　　作为督导的领导者　　一个好的团队领导设法使团队成员变得更优秀。
在多数情况下，督导可以实现这一目的。
督导（coaching）是一个双向活动，在活动中各方分享知识和经验，这有助于最大程度地激发团队成
员的潜能并帮助他或她实现已定的目标。
督导是一种共同努力，能使被督导的人积极主动地参与。
好的团队领导者可以在每天的业务中发现督导的机会。
他们的督导有助于成员们的日常活动：做更好的陈述、规划他们的工作、处理团队内的冲突、获得外
部资源、建立一个预算、开发技能，甚至可以使他们在团队的环境下有效地工作。
　　团队里存在大量的督导机会，因为团队成员缺乏许多最终他们需要的技能，随着项目工作的展开
，他们又必须掌握这些技能。
例如，某个工程师是凭借她的技术能力而被招募进来的，但她突然必须准备和提交一份事务性的进展
报告给高级管理者。
因此她必须尽快提高演讲技能，此时团队领导的督导就能帮助她。
　　作为工作成员的领导者　　一个项目领导者也必须努力投入并且承担一份工作，特别是在他或她
有专长能力的领域里。
从理论上来讲，这份工作会包括一两件令人讨厌和令人乏味的事情，因此没人想做这些事情。
领导者努力投入具体的工作会给人一种他也是团队的一员，而不是传统老板的感觉。
　　能做以上大部分或所有事情的人的特征是什么？
首先，一个团队领导者应该具有我们熟悉的领导技能：设立一个其他人愿意跟随的方向的能力、良好
的沟通技巧、给予和接受反馈的能力以及诚实和高水平的绩效。
除此以外，一个项目团队领导者应该具有一个积极面对团队工作的态度以及较多的经验。
你最不能选用的是一个坚持像传统老板那样行事的人。
　　⋯⋯
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