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内容概要

《CAC职业（岗位）培训系列教材》是对目前人才市场和企业实际需求进行调研分析，以及对高等院
校、职业院校以及各类社会培训机构进行广泛调查的基础上，由长期从事本专业工作的专家和在教学
第一线有丰富教学经验的教师编写的一套系列丛书。
丛书包括IT类、管理营销类、物流类、汽车类、语言类、国际贸易类、酒店类、企业管理类等多个领
域的上百门实训技能课程。
最大特点是以就业为导向，突出实用性和专业性，重点培养学员的技术运用能力和岗位工作能力。
     本册为《项目经理岗位职业技能培训教程》。
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作者简介

鞠晴江，女，博士，副教授。
四川大学经济学院投资经济专业毕业。
200年至今，于电子科技大学管理学院经济学与金融学系任教，现为该院生态经济与可持续发展研究所
所长助理。
主要研究领域为公共投资与区域经济发展，生态经济与环境管理。
1999年至今，先后参与了国家、省部级的合
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书籍目录

导读导读一 岗位培训（自修）实施流程导读二 岗位培训（自修）本书导引导读三 岗位培训（自修）
课程设置导读四 岗位培训（自修）自我评估第1讲 项目经理岗位认知　第1课时 项目经理岗位描述　
　一、明确项目目标　　二、制订项目计划　　三、建立项目管理的信息系统　　四、建立及贯彻项
目管理制度　　五、项目资源的组织　　六、项目团队的建设　　七、项目控制　　八、成员考核　
　九、其他职责　第2课时 项目经理岗位要求　　一、知识要求　　二、素质要求　　三、技能要求
　本讲思考第2讲 项目管理认识　第1课时 什么是项目　　一、什么是项目　　二、项目的基本特征　
　三、项目的干系人　　四、项目成功的衡量标准　　五、项目的生命周期　第2课时 项目管理　　
一、什么是项目管理　　二、项目管理的五大过程　　三、项目管理的九大知识领域　　四、项目管
理技术　　五、项目管理的三个约束条件　　六、项目管理成功的关键原则　本讲思考第3讲 项目管
理启动　第1课时 项目启动需做的工作　　一、项目启动前的准备　　二、让项目得以启动　　三、
项目启动之后的任务　第2课时 了解项目范围　　一、与项目范围有关的事项　　二、形成项目范围
文件　第3课时 制订项目计划　　一、什么是项目计划　　二、项目计划的目的　　三、制订项目计
划的基本程序　　四、项目计划的细化程序　　五、应该制订多少个项目计划　　六、制订计划须掌
握的信息　　七、项目计划制订的方法　　八、制定计划谨防错误　本讲思考第4讲 项目管理控制　
第1课时 项目进度控制　　一、活动定义　　二、活动排序　　三、项目工期估算　　四、项目进度
计划　　五、项目进度的追踪与监控　第2课时 项目采购管理　　一、什么是项目采购管理　　二、
项目采购计划　　三、询价计划　　四、询价　　五、供方选择　　六、合同管理　　七、合同收尾
　第3课时 项目质量管理　　一、什么是项目质量　　二、什么是项目质量管理　　三、项目质量规
划　　四、质量保证　　五、质量控制　第4课时 项目风险控制　　一、什么是项目风险　　二、什
么是风险管理　　三、风险管理计划　　四、项目风险识别　　五、风险定量分析　　六、风险定性
分析　　七、项目风险应对　　八、风险监控　第5课时 项目成本管理　　一、什么是项目成本管理
　　二、资源计划　　三、项目成本估算　　四、项目成本预算　　五、成本控制　第6课时 项目收
尾与验收管理　　一、项目收尾工作　　二、项目质量验收　　三、项目文件验收　本讲思考第5讲 
项目沟通管理　第1课时 项目沟通管理规划　　一、沟通定义及作用　　二、项目沟通的重要性　　
三、项目沟通的对象及内容　　四、项目沟通管理体系　第2课时 项目沟通艺术　　一、人员沟通　
　二、有效倾听　　三、会议沟通　　四、正式的演讲　　五、做报告　　六、项目文件及变更控制
　本讲思考第6讲 项目团队管理　第1课时 项目团队组建　　一、什么是项目团队　　二、项目团队的
构成要素　　三、团队成员的配备　　四、确定人员的职责和目标　　五、让表现欠佳的成员离开项
目团队　第2课时 项目团队管理　　一、协调好目标与激励　　二、整合团队成员　　三、确保团队
成员的个人成长和发展空间　　四、确保团队成员在项目结束后有一个好的归宿　　五、为团队成员
创造聚会场所和沟通渠道　　六、对团队成员实施有效管理　　七、做好零星资源的管理工作　　八
、管理好高层人士在项目中承担的工作　　九、做好兼职专家的管理工作　　十、安排好项目收尾工
作　第3课时 项目团队冲突管理　　一、团队冲突的原因　　二、团队冲突的类型　　三、冲突解决
的方法　本讲思考模拟测试参考文献
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