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内容概要

　　打造一流基层管理团队，整合企业优质管理资源，让你30天管理绩效倍增。
一部中国式管理的实用工具图书，一部本土化经营的高效日用手册。
　　项目管理是一种有效的、甚至是高效的管理方法。
在人类社会进入瞬息万变的知识经济时代，正在为项目管理提供展现良机的广阔舞台。
《杰出项目管理员工作手册（白金版）》从管理与运用角度系统地介绍了项目管理的基本知识、项目
管理过程和项目管理知识体系。
　　书根据企业实际情况，结合现代项目管理的理念，系统地介绍了项目管理的方法、知识与技巧，
快速提升企业管理效率。
　　《杰出项目管理员工作手册（白金版）》根据企业实际情况，结合现代项目管理的理念，系统地
介绍了项目目标与范围的确定、项目计划的制定、项目进度控制、项目资源管理、项目风险管理、项
目采购管理、项目成本管理、项目的控制与验收、项目的审计与收尾等内容，以帮助项目管理员学习
新知识，提升业务水平时参考使用。
　　《杰出项目管理员工作手册（白金版）》还详细介绍了项目及项目管理的相关知识，项目管理组
织的建立、项目管理员的工作内容与工作职责，目的是使新的项目管理员能尽快了解这个崭新的、具
有挑战性的岗位，迅速地组建项目管理队伍，以投入到项目管理工作中去，和项目团队一起共同完成
项目的目标与任务。
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章节摘录

书摘　　三、项目管理员的素质要求与职业道德　　许多项目管理是相当复杂的，并且将要面对各种
各样的不可预测的问题。
因此，项目管理对项目管理员提出较多的要求。
同时，项目受到许多外界因素的影响，这些影响往往涉及到道德问题，这也要求项目管理员有良好的
职业道德，才能不损害项目干系人的利益。
　　1．项目管理员的素质要求　　一个称职的项目管理员应该有如下素质要求：　　(1)深厚的专业
技术知识　　项目管理员首先必须是相关行业(或项目类型)的专家。
一些大型复杂的工程项目，其工艺、技术、设备的专业性很强，对项目管理员的要求也就越高。
不难想象，项目管理员，如果不懂技术，就无法决策；就无法按照工程项目的工艺流程施工的阶段来
组织实施；更难以鉴别项目计划、工具设备及技术方案的优劣，从而对项目实施中的重大技术决策问
题就没有自己的见解，就没有发言权。
　　当然，我们并不能要求项目管理员对所有的专业知识都十分精通，但必须熟悉实施项目的主要技
术知识，借助于项目经理班子以及技术顾问的帮助，在决策时也能游刃有余了。
　　(2)广博的知识面　　项目管理员必须要对项目负责，所以并不需要他亲自去做一些较为具体的工
作，也不必成为某专业技术方面的专家，但必须要具有一定的知识广度，这是项目管理工作性质的必
然要求。
他应掌握诸如数学、物理、化学、生物等自然科学的基本知识，还应掌握一些必要的社会科学知识，
包括经济学、管理学、心理学、法律等。
项目管理员还必须有较好的文字处理能力和语言修养。
在当今经济活动日益全球化和信息化的时代，项目管理员还必须掌握一些计算机知识和一门或几门外
国语言。
　　(3)专业的管理知识　　项目管理员的主要职能是管理，而不是科技攻关，只精通技术，而不善于
管理的传统型项目管理员越来越不适应现代项目管理的要求。
这正如一个出色的高级工程师未必是一个好的企业家一样。
项目管理员必须在管理知识和管理技术上训练有素，并且在实践中灵活地运用。
　　一个合格的项目管理员不仅要掌握项目管理理论、决策理论、网络技术管理信息理论，还要掌握
组织理论、行为科学、管理心理学、合同法、经济法和必要的控制技术。
　　(4)一定的领导能力　　项目管理员虽说不是企业的中高层领导，但还是必须要具备一定的领导能
力，以便通过项目团队来取得工作成果的。
　　项目领导工作要求团队队员的参与和授权。
个人对自己的工作想拥有掌握和控制权，以表明他们有能力完成任务，迎接挑战。
项目管理员要使队员参与到那些涉及到自身的决策中去，并在自己的职责范围内拥有决定权。
　　(5)良好的培训能力　　如今的企业及项目团队越来越向学习型组织发展，这就要求项目管理员拥
有良好的培训能力。
　　项目管理员应创造一种学习环境，使员工能从他们所从事的工作中、从他们所经历或观察的形势
下获得知识，应突出强调自我提高的意义。
　　(6)非凡的沟通能力　　项目管理员一定要具有非凡的沟通能力，因为他(她)需要与项目团队以及
承包商、客户、公司高层管理人员定期交流沟通。
经常进行有效的沟通，可以保证项目的顺利进行、及时发现潜在问题、征求到改进项目工作的建议、
保持客户的满意度、避免发生意外。
尤其在项目工作早期，更需要进行非常完善的沟通，与项目团队建立起一个良好的工作关系，并使客
户对项目的预期目标有一个清晰的理解。
　　(7)良好的人际交往能力　　良好的人际交往能力是项目管理员必备的技能。
项目管理员应与项目团队中的每位成员都要建立一种良好的关系。
良好的交际能力能使项目管理员在特殊情况下更好地理解成员，这些特殊情况也许是一位团队成员在
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开发软件过程中遇到了技术难题，或是团队成员对其爱人因交通事故受伤而着急担心。
　　项目管理员了解成员的个人兴趣时，尽量要避免引起反感。
在随意的交谈中，项目管理员要利用轻松的话题，并注意倾听。
P10-12
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媒体关注与评论

书评　　做事投入是十分重要的。
你对你的事业有兴趣，你的工作一定会做得好。
　　　　　　　　　　　　　　　　——李嘉诚　　企业只有一项真正的资源——人；管理就是充分
开发人力资源，以做好培训工作。
　　　　　　　　　　　　　　　　——管理之父德鲁克　　从基层干起——成功既没有秘诀。
也没有捷径。
有人问成功最重要的因素是什么，我说：刻苦耐劳。
从基层干起。
　　　　　　　　　　　　　　　　——王永庆　台湾塑胶集团董事长　　善于学习的组织拥有一项
优势：学习会转化为行动，而行动会促进生产力。
　　　　　　　　　　　　　　　　——杰克·韦尔奇　　部下的素质低，不是你的责任；但不能提
高部下的素质，是你的责任。
　　　　　　　　　　　　　　　　——海尔张瑞敏
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编辑推荐

　　打造一流基层管理团队，整合企业优质管理资源，让你30天管理绩效倍增。
一部中国式管理的实用工具图书，一部本土化经营的高效日用手册。
　　项目管理是一种有效的、甚至是高效的管理方法。
在人类社会进入瞬息万变的知识经济时代，正在为项目管理提供展现良机的广阔舞台。
本书从管理与运用角度系统地介绍了项目管理的基本知识、项目管理过程和项目管理知识体系。
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