
《项目管理智能密钥》

标准课程系列

项目管理系列课程之

智能密钥-时间、范围和成
本 Project



课程目标

学习和掌握现代成功项目管理的概念，并能够认识国际先进项目管理的管理思路和方

法；

能够通过项目管理软性技能的掌握，对项目管理中的重点环节认识、了解和使用；

 了解 Microsoft Project管理软件的本质特点；

 实现对 Microsoft Project的熟练应用，并能够理解每个模块的操作功能；

 利用 Project建立独立的项目计划，并实现资源、成本、进度等方面的管理；

 利用 Project实现办公管理、沟通管理、商务管理、团队协作的能力；

 掌握如何利用 Project  等相关工具实现组合管理，并了解 EPM 解决方案等！



课程特色

分析核心：

微软团队开发的 project  产品为项目管理计划提供了一套高效的解决方案， 我们应跟随

项目管理的核心问题：时间、范围、成本三个角度分析软件和项目并使软件物尽其

用，应该跟随微软设计者的思想理念，这样才能真正的了解它、掌握它、爱上它！

注重逻辑：

  将复杂的知识点庖丁解牛，深入把握系统知识的内在逻辑，深入浅出。 无论学员目前

处于怎样的水平，逻辑清晰的讲述会让每位学员都能收获知识，获得技能，这就是

《项目管理》系列课程的魅力所在。

提升效率：

术到极致为道，通过大量的练习确实能助我们悟出道来，然而这样的学习速度太慢

了。《Project项目管理》正是一门倒叙课程，从基本原理出发引导学员将所学知识点

灵活应用在自己的工作业务中，

它是一门能举一反三的高效课程。

实战优先

以实践工作在企业项目管理应用中遇到的各类问题为案例，透析其中的解决思路和方

法，指定切实可行的项目计划。无论是刚接触项目管理的人员还是叱咤风云的项目经

理都可通过学习本课程，增强自身的职场竞争力，因为企业更愿意留住那些可以提供

效率与创造业绩的企业精英。

缜密订计划-让任务无处遁形



课程内容：

首先重点介绍项目管理软性方面的相关知识，通过对本部分内容的了解，博世华域  项

目管理人员能够在更大程度上了解项目和项目管理过程中的各个环节。其中包括了项

目生  命 周期各过程中的概念和方法论；项目管理计划和控制中的各个环节；项目成功

实施中的  关键 因素等。本部分内容可以帮助学员认识国际上目前最被关注的项目管理

体系，同时通过  本部 分内容，可以很好的帮助大家理解和应用相关的项目管理软件。

第二部分内容围绕项目管理软件（Microsoft Project Professional）  展 开讲解，教授大家

如何建立项目管理计划，并如何实现各个过程；如何建立项目资源，  并通 过资源来完

成项目任务；如何实现成本控制，实现项目在成本范围内实现目标；如何优化  当 前项

目及其跟踪项目等。这个过程将涉及非常详细的操作流程和应用方法论，进一步帮助

 学 员全面掌握 Project 在项目管理中的应用。

【主题一：导入项目管理知识】

（一）导入：

 了解 project 项目管理系统的特点和组成

 掌握 project 的菜单和操作

 了解项目管理中基本方法和应用领域

项目管理应用实践导入

 是什么-项目基本概念分析

 靠什么-项目组织环境分析

 成什么-项目成功标准分析

 管什么-项目管理对象分析

 怎么管-项目管理过程分析

 谁去管-项目经理定位分析

 理解项目和项目管理的基本概念；

 梳理项目的五大过程组、十大知识领域；



Microsoft Project 2010/2013 的工作环境

产品分类、项目管理的内容、协作及主要功能

 了解 project 的经典项目管理技术

 基于 project 的企业项目管理协作平台

【主题二、项目进度计划管理】

1、本节目的：

 快速使用 PROJECT 的模版和范例

 掌握 PROJECT 的时间定制原理

 根据客户项目目标要求确立项目工作内容及项目的主要轮廓和我们要做哪些具体

工作

 掌握 WBS 分解技术的基本原理和方法

 通过企业实际项目的要求分解项目工作内容

2、确立项目时间规范

 时间定制：项目日历、任务日历、资源日历、日历共享

 正排和倒排计划的使用

 项目的协作定制

 企业项目模版的使用

3、明确项目的工作和范围管理

 项目范围定义

 项目目标细分 WBS

 项目内容细分：WBS 工作分解结构

 WBS 分解的实现和规则

 按项目内在结构进行工作分解、按项目实施要求进行项目分解

 制作 WBS 代码，子项目、工作包的实现



 任务的处理：从 Excel 导入任务、周期性任务、删除和移动任务

 任务的属性：定义、说明和限定条件

 WBS 项目分解实战演练

4、任务管理（任务工作量和工期估算）

 估算任务及工作历时、工作量评估

 任务类型：固定工期、固定单位和固定工时、投入比导向

 乐观和悲观的项目时间估算：计划评审技术 PERT 的应用

 持续时间估计：依据资源配置估计各项活动的持续时间

 以活动为基础的时间分配表

 周期性任务的设置

 各活动及分项完成条件

 任务的说明、备注、相关文档的连接

5、时间管理计划（项目进度计划）

 关键时间的要求：期限设定（目标时间）及对动态计划的影响

 里程碑监控点的设定

 认识任务关联的四种逻辑关系 FS\SS\FF\SF

 了解项目管理经典视图：甘特图和网络图

 任务的关联的建立与拆分

 合理的处理并行和串行任务

 编制完整的活动相互关系计划：确定项目各项活动间内部关系、逻辑交互关系及

依赖性

 识别关键路径、关键任务和里程碑，并通过他们监控项目重要节点

 格式化进度计划、赶工、优化和压缩工期的最佳方案 CPM

 完整项目进度计划和进度控制单-里程碑事件计划

 利用可用时差来协调人员合理安排



 EXCEL 和 project 项目管理的数据互联

 进度计划的打印输出技巧

6、实例练习：

编制项目的进度计  划 具体要求：能够正确地按照项目管理规范编制出系统化的全面的

研发项目的的项目计划，  按 产品开发的分工和过程分解出各部门一起配合的阶段和详

细工作步骤

本节目的：

了解任务工作量估算方法

了解任务工期和里程碑设置

掌握制定项目进度计划的方法。逻辑关系的处理

掌握缩短项目工期的方法-关键路径

主题三、Project 项目的工作分配

1、本节目的：

 有效的安排内部资源

 合理评估工作人员的工作量

 明确项目执行人的工作职责、要求和时间安排

2、资源规划与评估

 资源库的分类和建立

 共享资源库

 资源的定义与评估

 项目团队的组成、确定适合项目需要的组织结构、用 RBS 定义项目组织及供应

商：内部资源与外部资源、设备、消耗材料、人员的定义

 资源专业技能评估

 资源可用性和人工费用成本核算

3、资源分配



 为任务确定执行人、材料消耗及设备

 资源的分配策略资源工作表

 任务分配列表

 基于资源-项目人员的周/日工作安排表

 资源使用状况、资源使用监控

 资源使用效率分析与人工时统计

 资源分配冲突分析及解决办法

 项目各阶段工作量统计与分  析 练习：项目计划的资源分配计划

 主题四、 项目成本管理

1、本节目的：

 规划项目费用

 控制和分析项目预算

2、项目成本划分：资源成本、管理费用、固定成本

3、资源成本估算、项目整体预算

项目控制

1）.查看进度（进度线）进度控制

*通过比较基准、进行线、盈余分析等手段了解项目当前进度状态，采用赶工、快速跟

 进等 措施对项目进度进行控制。

2）.成本控制

*在项目计划阶段利用项目的预算合理分配项目的计划成本，并为各项任务指定成本资

 源。 分析项目成本的组成及影响项目成本变化的各项因素，查找出超预算的任务进行

控制。

*  将项目的成本信息导出致 Excel 进行深入分析并生成各种专业报表及图表。

3）.资源控制

*基于资源中心对资源进行统一控管，以提高资源使用率并有效解决资源冲突。利用可



  视化 报表提取相关信息在 EXCEL 中分析、管理资源。

4、Project 成本应用表：资源成本总表与任务成本管理总表

5、计算成本公式自定义、收入核算定义

6、现金流量、任务费用明细和分阶段的费用汇总

7、项目预算分配与项目成本分类统计

8、成本资源的使用、与财务科目对应

9、项目各项费用汇总与分布 成本超支预警

10、工作量与成本支出 S 曲线的绘制与分析

11、项目执行：实际成本与剩余成  本 练习：自定义费用的定义与使用

【主题五、项目辅助管理计划、综合与集成管理】

1、质量监控计划

2、项目采购计划

3、风险管理计划

4、项目文本提示信息列表的定义与使用

5、项目的合并、分级管理及集成管理

【主题六、项目跟踪与控制】

1、本节目的 ：

 运用符合企业实际项目管理要求的方式来记录进度和费用支出数据

 对比项目执行与规划差距

2、执行项目

设置项目比较基准，确立计划执行标准

 任务执行数据的填报方  法： 完成百分比、实际完成百分比、实际工期、实际开

始、完成时间



中途延期的任务填报

按项目原定日程更新

跟踪视图与表的使用

重排项目计划：项目整体变动

3、项目监控

成本跟踪项目控制机制、

项目控制机制、项目执行状况分析

跟踪干特图项目运行趋势分析

项目进度的跟踪与控制：前锋线、跟踪甘特图、工期差异的使用

定义项目进度与成本监控表

预警提示灯的制作

进度计划控制：项目实际进度表 项目各阶段耗时统计表

项目绩效综合分析：

挣值技术的运用 BCWS、BCWP、ACWP、CV、PV 等指标练习：

1、项目执行数据与跟踪监控练习

2  、 利用定义的警戒灯判定项目延期或正常

3、处理因故延迟的任务，变更管理

4  、计划变更 多比较基准

【主题七、通过视图和报表管理项目】

1  、本节目的 ：

 学会使用 PROJECT 的图表功能来分析项目的数据，对项目的差异作出处理

1）.动态报表

*项目的每个阶段都需要动态反应项目的状态，任何决策、控制都需要有相应的数据支

 撑， 报表就是从错综复杂的数据中进行提炼。



* “ ”通过 报表 随时生成项目多角度多层面的数据，以反应统计、筛选的结果。

2 ).可视化报表

 与 EXCEL、VISIO 集成

 在 VISIO 中生成任务树状结构图，报告资源、成本、分配状态。

 在 EXCEL 中生成资源、成本和分配状态的图表，并可以数据透视中对这些信息深入分

析。

2、常用视图：甘特图、网络图、跟踪图、日历图、

3、任务及资源的分配状况图

4  、视图自定义 交叉视图

5、筛选器和分组技术的应用

6、制作项目报表技巧

7、项目总览表、项目任务分派表、待办事宜、现金流量表、成本分配表

8、项目进度监控表、工作量统计表、盈余分析应用

9、项目分析：可视报表与数据透视表

 【主题八、多项目管理 主项目与子项目】

实现项目的分级管理，合并子项目，多级的子项目分级管理。

 通过优先级管理，在主项目 中平衡各项子项目，以实现各子项目间的资源平衡、资金

均衡。


