
非项目经理的项目管理

主讲：潘德有  1天

课程介绍：

本课程针对非项目经理人员。当企业管理者，或者特定人员负责一个具体事务时，就需要使用
比较科学的方法来推动工作的落实。比如如何锁定工作目标、给出合理的时间安排、如何投入资源
和资金、如何关注所开展工作的有效性、如何与各人员或部门协作、如何处理不可控事件等。

在针对非项目经理的课程设计中，需要更多强调项目管理中的人员管理、对过程管理需要合理
裁剪，并强调环境因素的柔性。这样就更容易发挥非项目经理在项目管理中的实践性。

课程目标：
1. 在日常工作过程中，我们似乎对所要做的工作充满了迷茫，困惑，甚至胆怯等，这种情况应

该怎么办，有什么思路可以突破吗，项目管理会解决目标和执行问题；
2. 当一件工作交付到你的手中时，你应该按照什么过程或方法来开展，并能够让这件事得心应

手的推动下去？我们不需要想，按照项目管理的思维模式就可以实现；
3. 与人相处难？与事相处也难？在职场中，获取生存和挑战的技巧很多，但是科学并大多数人

可用的却不多，项目管理能否给予我们一些思考，是否有职场竞技秘诀，拭目以待；
4. 项目管理既是一门实实在在的科学，也是一门让职场人学以致用，快速上手的艺术课程，它

告诉我们做事的方法，与人相处的道理。

适用对象：
希望通过项目管理方式推动工作的人员，包括：非项目经理岗的人员，或者对项目管理学科希

望进一步了解的人。具体有销售人员，市场人员，人力资源、财务人员、行政人员、生产环节等，
以及与客户打交道的各种人员。

课程时间设置： 
1天，6hours/天。

课程部分（大纲）
（一） 做一个合格的项目负责人

1. 什么是项目与项目负责人；
1) 有效区分项目与非项目工作

 项目管理给日常工作带来的优势
 项目管理常见的过程与领域
 非项目经理应该如何选择管理方法

2) 组织对项目负责人的定位和要求；
3) 非项目经理的能力胜任模型；

 一般管理能力要求
 领导能力要求

2. 项目负责人任命与团队组建；
1) 授权、职责与责任；

 如何通过授权来理解职责范围
 如何主动获取与推动权力的发挥
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2) 团队人员的选择、组建与管理问题；
 团队多样化与避免共振
 服务型领导方式的价值

3. 项目负责人与各类人员的关系；
1) 如何与客户、用户建立合理关系
2) 如何理解与支持管理层的工作
3) 如何与平级人员打交道
4) 如何对下属团队进行有效合理的管理

4. 识别与分析各类人员的诉求；
1) 谁是当前项目的“干系人”
2) 如何分析这些干系人的诉求和期望

案例介绍：小刘是公司财务部的会计，财务总监决定安排小刘参与公司 IT部门的财务系统开发
工作，由于 IT部门需要一些测试用的财务文档，财务总监委任小刘负责文档的整理，但是小刘
发现，这些文档需要财务各同事一起支持才能开展，但是小刘似乎推动不了别人来配合她。小
刘在这个环境中扮演的角色是什么？她应该如何开展工作？

（二）锁定目标，统筹大局
1. 确定工作目标和需求；

1) 什么是项目的需求；
2) 如何收集与分析需求（常见的方法和工具）；
3) 创建需求文件（对于快速变化的工作，如何管理需求）；

2. 分析和确定要交付的工作；
1) 为什么要拆分项目工作；
2) 从客户和管理层视角看问题；
3) 从执行与实现目标的角度看问题；
4) 关注快速和小批量交付；

3. 为什么计划赶不上变化；
1) 项目变化的原理；
2) 渐进明细的思路；
3) 计划不是锁定，而是不出圈；
4) 用变化的思维应对不变的思维；

4. 如何评估已完成工作的好与坏；
1) 项目执行四部到位法；
2) 持续跟进与评估满意度；

案例介绍：小郑是行政部门的一位新员工，领导安排她组织一次年度会议，小郑认为应该如
何从开始、规划、开展、评价、到交付一个工作呢。我们可以融合项目管理的思想，用具体
工作事件来学习项目管理的艺术。

（三）评估工作的有效性和高效性
1. 如何开展工作最为有效；

1) 建立工作顺序关系；
2) 确定最有效的工作时间；

2. 基于价值的优先和基于效率的优先；
1) 从客户、领导视角看待重要性（做事的换位思考）；
2) 从做事人员的视角看待问题（仅从做事角度思考）；

3. 抓住核心；
1) 项目管理中的“关键路径”思维；
2) 抓大放小，聚焦重心；

4. 关注支出与收益；

让学习成为一种习惯
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1) 所有工作都有投资回报，如何关注；
2) 不要等到结束了再看结论；

5. 关注合格性和适用性；
1) 关注标准问题；
2) 从市场视角看待损耗带来的弊端；
3) 问题解决方法；

案例介绍：王明刚刚接到一个新的订单，为了将这个订单尽快落实，王明考虑了从客户、团队、
个体的角度，如何把一件事情高效率、有回报的做好，并且能够关注到做事过程的问题，发生
问题如何解决等。那么，王明都用了哪些方法呢？

（四）软技巧，沟通协作与配合法
1. 项目负责人的软技能；

1) 高情商的重要性；
2) 政治与文化意识的重要性；
3) 面对冲突管理；
4) 使用谈判技巧（沟通法则之一）；

2. 学会说话、换位思考
1) 积极倾听与表达；
2) 换位、深入理解；
3) 沟通模型的魅力；

3. 学会用自身性格特征创造场景
1) 相关方的性格分析；
2) 常见人力资源理论应用；
3) 常见团队建设法则；

4. 学会领导力技巧
1) 用领导还是用管理；
2) 做人与做事；

案例探讨：本部分通过刘刚的真人真事，描述了他从“人”、“事”、“文化”等出发。作为项目负责
人，如何在日常工作中通过项目管理确保“软文化落地”，“如何驱动人力资源创造绩效”，让项目
工作更好的利用这些艺术特点来开展。

（五） 软技巧，沟通协作与配合法
1. 项目负责人的软技能；

1) 高情商的重要性；
2) 政治与文化意识的重要性；
3) 面对冲突管理；
4) 使用谈判技巧（沟通法则之一）；

2. 学会说话、换位思考
1) 积极倾听与表达；
2) 换位、深入理解；
3) 沟通模型的魅力；

3. 学会用自身性格特征创造场景
1) 相关方的性格分析；
2) 常见人力资源理论应用；
3) 常见团队建设法则；

4. 学会领导力技巧
5. 用领导还是用管理；
6. 做人与做事；
案例探讨：关注潘老师的切身体会，在碰到棘手问题时，如何化解尴尬。

让学习成为一种习惯
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