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What's Project Manager?
從計畫開始到結束期間擔任團隊嚮導，並善用自己的組織與人際能力。

建立有效的任務優先級管理

大目標拆解成小任務

與利害關係人討論任務並制定計畫

确定哪些任务对项目的成功最关键

任務授權 (委託)

分配適當資源給有能力完成目標的人

有效溝通

跟團隊與利害關係人溝通

確保計畫有足夠資源

關鍵項目經理的角色和職責
計畫與組織

制定流程

建立與維護 時間計劃表 / 跟蹤時間計劃表

跟蹤任務

說服利害關係人進行專案管理項目會減少專案問題

管理任務

分配任務

預算資源控制

管理預算

跟蹤問題與風險

確認專案品質

去除不可預見的障礙 (阻礙專案進行的事物)

跟利害關係人溝通確保專案

項目經理的核心技能
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促成決定

與團隊討論

從領導者蒐集決策

確保關鍵任務進行並實踐目標

確保資訊傳達

溝通

紀錄計畫

發送項目狀態

招開會議討論 (更進階目標)

提高彈性 (靈活性)

靈活改變計畫應對突發狀況

評估外部限制

計劃風險和挑戰

組職能力

計劃和日程安排軟件（模板、工作流程、日曆）

協作工具（電子郵件、協作軟件、儀表板）

文檔（文件、計劃、電子表格）

質量保證工具（評估、生產力跟踪器、報告）

領導力和團隊動力
人際能力

溝通

了解他們的情況並完成任務

提供對團隊工作品質明確反饋

談判

結束時間結束時間

調解衝突

確保項目不會因計畫改變受到影響
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理解動機

了解你的隊友和找出是什麼促使他們做出最好的工作

生命週期
1. 活動發起

定義項目目標

可交付成果

確認預算與資源

利害關係人分析

2. 開始計畫

計畫預算

計畫任務細分

溝通團隊角色

時間表

資源

項目更動時的應變計畫

3. 執行並完成

監控進度並保持團隊積極性

消除可能出現的任何障礙 以便任務按時執行

4. 結束專案

評估項目進展情況

與團隊以外的人分享成功的喜悅

慶祝團隊成功

活動發起與計畫

發起期間
組織所有提供給你關於項目的信息

定義項目目標使您的項目詳細信息清楚
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→ 團隊可以成功完成項目

📎 e.g.

如果項目目標是管理一場政治運動，可交付成果是具體的任務或結
果， 可能是籌集 5,000 美元或獲得 500 個支持你的候選人的簽名。

做一些研究才能想出可以幫助您實現目標的想法

了解有哪些資源可用。 

資源可以包括人員、設備、軟件程序、 供應商、物理空間或位置等。

記錄所有您的項目提案中的這些詳細信息，然後讓公司的決策者批准以便您可以
推進計劃

Q

誰是利益相關者？

客戶或顧客的目標是什麼？

該項目的目的和使命是什麼？

團隊的可衡量目標是什麼？

該項目試圖改進什麼？

這個項目需要什麼時候完成？

項目需要哪些技能和資源？

該項目將花費多少？有什麼好處？

製定計劃
創建預算

製定項目計劃

建立項目團隊

確定每個人的角色和職責

制定計劃變化應對方針

傳達訊息給團隊

Q

Foundations of Project Management [Google 專案管理] 5



制定詳細的項目計劃。主要的里程碑是什麼？每個里程碑由哪些任務或可交付
成果構成？

制定時間表，以便您可以正確管理資源、預算、材料和時間表。在這裡，您將
創建分項預算。

執行和結束

執行
對整個項目的進度進行管理

監督團隊並確保每個人都明白他們的預期工作期望，以及需要完成哪些任務

幫助消除任何障礙並提醒正確的人

調整時間表，預算和資源分配

Q

在您的項目團隊完成項目任務時對其進行監控。

打破任何會減慢或阻止團隊完成任務的障礙。

幫助團隊了解日程安排和可交付成果的期望。

解決流程中的弱點或檢查您的團隊可能需要額外培訓以滿足項目目標的地方。

適應項目中出現的變化。

關閉項目
檢查以確保所有任務都已完成

已支付所有未付發票， 資源被歸還和核算， 並已提交項目文件

確認最終您交付的人可以接受項目成果

回顧什麼進展順利，什麼也許不那麼順利。

收集與統整所有文件與計畫 

與利害關係人溝通

慶祝🎉完成專案

Q

確定您的團隊已完成所有要求的結果。
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釋放您的團隊，以便他們可以支持公司內的其他項目。

花點時間與您的團隊一起慶祝您的成功！

傳遞所有剩餘的可交付成果並獲得利益相關者的批准。

記錄您和您的團隊在項目中學到的經驗教訓。

思考未來改進的方法。

專案管理方法
線性計畫
前一階段或 必須完成任務才能開始下一個任務

按順序完成每一步並堅持達成一致的具體結果和 能夠交付客戶訂購的產品

在開發和開發過程中不需要很多更改

有明確的順序流程

迭代計畫
任務中的某些階段將重疊或同時發生 其他任務正在處理中

計劃保持靈活和 您可以在進行過程中進行調整

允許更多的靈活性和預測變化。

您可以測試項目的各個部分確保它們在交付最終結果之前工作

瀑布和敏捷概述

瀑布式開發 Waterfall

階段的順序排列

遵循一組有序的步驟 與明確定義的期望直接相關， 資源和目標不太可能改變

發起 → 計畫 → 執行 → 結束

敏捷式開發 Agile

可以簡單因應快速變化

使用敏捷方法的項目通常有 許多任務同時進行， 或在不同階段完成使其成為一種迭代
方法。
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建立一個有效的尋求合作的團隊並蒐集來自客戶的定期反饋，以便可以盡快提供最佳
價值

📎 Scrum (Agile)

專注於通過協作、問責制和迭代過程來開發、交付和維持複雜的項目和產品
工作由由 Scrum Master 領導的小型跨職能團隊完成，並分為具有一組可
交付成果的短 Sprint。

📎 看板 (Agile) 

也是一種工具
通過使用看板或圖表提供有關正在進行的工作狀態的視覺反饋。
使用看板，項目經理在物理或數字看板上使用便籤或記事卡
以“待辦事項”、“進行中”和“已完成”等類別來表示團隊的任務。

精益六西格碼 Lean Six Sigma
以省錢為目標的項目中很常見， 提高質量，并快速完成流程

定義 → 測量 → 分析 → 改善 → 控制 (DMAIC)
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1️⃣ 定義
弄清楚當前進程問題出在哪裡並修復它們使一切運行更順暢。
每一步的目標是確保為您的項目提供最佳結果
找出要測量什麼

2️⃣ 測量
DMAIC 專注於數據
當前進程並準確定位在哪裡→問題是什麼類型的→問題對流程的影響
讓公司產生數據並蒐集
找出分析的數據

3️⃣ 分析
找出差距與問題
找出改善方法

4️⃣ 改善
報告發現並準備好開始改進
說出欲控制的項目

5️⃣ 控制
從工作中學習，做新流程和文件並繼續監控公司不會恢復到舊的、低效的做
事方式

Lean

精益製造方法識別出運營中的八種浪費類型：
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❓ 缺陷、過度加工、生產過剩、等待、庫存、運輸、運動和未利用的人才

缺乏適當的文件

缺乏流程標準

不了解客戶的需求

缺乏有效溝通

缺乏過程控制

低效的流程設計

管理失誤

✅ 5S 質量工具

1. 排序：刪除當前生產操作不需要的所有項目，只留下基本的必需品。

2. 按順序排列：將需要的物品排列起來，以便它們易於使用。給物品貼上
標籤，以便任何人都能找到它們或把它們收起來。

3. 閃耀：把所有東西都放在正確的地方。每天清潔您的工作區。

4. 標準化：每次都以相同的方式執行過程。

5. 維持：養成維護正確程序的習慣，並在您的團隊中灌輸這種紀律。

精益的最終概念使用看板調度系統來管理生產
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Six Sigma

七個關鍵原則是：

1. 始終以客戶為中心。

2. 識別並理解工作是如何完成的。了解工作是如何發生的。

3. 讓您的流程順暢進行。

4. 減少浪費並專注於價值。

5. 通過消除變異來阻止缺陷。

6. 參與並與您的團隊協作。

7. 以系統的方式開展改進活動。

✅ 查找產品或流程中可衡量的方面，例如時間、成本或數量。
然後檢查該可測量項目並拒絕任何不符合六西格碼標準的產品。
任何產生不可接受產品的過程都必須改進。

🌐 您應該使用哪種項目管理方法？

組織結構和文化
經典和矩陣結構

經典
由上而下
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矩陣
有直接的上級和向來自其他部門或計劃利益相關者需要報告
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組織結構&組織文化 如何影響項目管理

組織結構
项目经理的权力

资源可用性

組織文化
組織文化部分是員工共享的價值觀， 以及組織的價值觀、使命、歷史等。 換句話說，
組織文化可以被認為是公司的性格。

最大限度地減少衝突和 在盡可能多的支持和和諧的情況下完成項目

證明該項目如何支持公司的使命或 該項目如何與公司的價值觀保持一致， 你會得
到高管的更多支持

認識到實施變更的界限很重要 了解什麼最有利於 項目和公司整體

變革管理
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變更管理是交付完成的項目並讓組織中的其他人採用它的過程。

当项目经理了解变革管理，以及他们在这一过程中的作用时，就有助于确保项目的顺
利推出和更容易被采用。

1️⃣

2️⃣ 弄清楚團隊正確的技能組合與個性以便於選擇團隊人才

3️⃣ 有效的溝通

讓團隊成員對專案有參與感

有關如何參與變更管理流程的更多信息，請查看以下資源：

🌐 項目級別的變更管理

🌐 最終用戶成功採用的 5 個步驟

🌐 變更管理框架

1️⃣ 創造專案的所有權與急迫性

所有權：讓人覺得他對專案完成具有權力與責任

急迫性：讓人覺得專案重要且明確定義專案任務與行動

增加興趣與動機
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