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内容概要

项目管理工作注重实务性、操作性，仅有战略缺少实施方法和工具是无法达到预期效果的，因此需要
项目管理工作者有一套统一、规范和切实可行的工具，以便高效地完成各项工作任务。
    韩燕编著的《项目管理工作图表设计范例》是“弗布克实用工作图表设计范例系列”图书中的一本
，本书采用表格形式将项目管理的各项工作任务加以简化，并对表格技巧设计进行说明，对表格内容
填制进行指导，从而使各项项目管理工作更加清晰、有条理。
    《项目管理工作图表设计范例》主要具有以下两大特色。
    1．内容全面实用
    本书按照项目管理工作的主要事项划分为17章，每章都按照工作的重要程度和紧急程度设计了大量
实用的图表工具，便于项目管理人员“拿来即用”或“稍改即用”。
    2．形式简单直观
    本书为项目管理的各项工作提供了简单直观的表格，并在此基础上设置了细分表、数据支持表、补
充表、数据统计表、相关附表和变形表等多种形式的表格，可以更好地帮助读者解决项目管理工作中
的一些实际问题。
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书籍目录

第1章　项目管理组织结构
1．1　项目组织结构
1．1．1　大型项目组织结构设计
1．1．2　中型项目组织结构设计
1．1．3　小型项目组织结构设计
1．1．4　工程项目组织结构设计
1．1．5　IT项目组织结构设计
1．1．6　影视项目组织结构设计
1．1．7　咨询项目组织结构设计
1．2　项目部门组织结构
1．2．1　项目办公室组织结构设计
1．2．2　项目规划部组织结构设计
1．2．3　项目财务部组织结构设计
1．2．4　项目质量部组织结构设计
1．2．5　项目资源部组织结构设计
1．2．6　项目采购部组织结构设计
1．2．7　项目施工部组织结构设计
1．2．8　项目风险部组织结构设计
1．2．9　项目技术部组织结构设计
1．2．10　项目人事部组织结构设计
1．3　项目岗位职责明细
1．3．1　项目办公室职责分工表
1．3．2　项目规划部职责分工表
1．3．3　项目财务部职责分工表
1．3．4　项目质量部职责分工表
1．3．5　项目资源部职责分工表
1．3．6　项目采购部职责分工表
1．3．7　项目施工部职责分工表
1．3．8　项目风险部职责分工表
1．3．9　项目技术部职责分工表
1．3．10　项目人事部职责分工表
第2章　项目办公综合管理
2．1　办公综合管理流程图
2．1．1　项目办公综合组建流程图
2．1．2　文件收发管理工作流程图
2．2　办公综合管理工具表单
2．2．1　项目收发文清单
2．2．2　项目发文处理单
2．2．3　项目文件管理表
2．2．4　印章使用申请表
2．2．5　项目会议通知单
2．2．6　项目会议纪要表
2．2．7　项目会议议程模板
2．2．8　项目档案登记明细表
2．2．9　项目档案作废销毁登记表
第3章　项目调研管理
3．1　项目调查表单
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3．1．1　项目投资环境调查表
3．1．2　项目行业竞争调查表
3．1．3　项目行业品牌调查表
3．1．4　项目申请人调查表
3．1．5　项目立项调查表
3．2　项目分析表单
3．2．1　项目概况分析表
3．2．2　项目费用执行分析表
3．2．3　项目潜力分析表
第4章　项目投资融资
4．1　项目投资表单
4．1．1　项目投资计划表
4．1．2　项目投资申请表
4．1．3　项目投资风险评价表
4．1．4　项目投资控制规范表
4．1．5　项目投资可行性报告
4．2　项目融资表单
4．2．1　项目贷款融资审批表
4．2．2　项目融资担保审批表
4．2．3　项目融资风险控制表
4．2．4　项目融资决策分析表
第5章　项目启动管理
5．1　项目启动流程图
5．1．1　项目选择工作流程
5．1．2　项目立项管理控制流程
5．1．3　项目规划管理工作流程
5．2　项目启动管理表单
5．2．1　项目立项申请表
5．2．2　项目立项审批表
5．2．3　项目效益分析表
5．3　项目启动管理文书
5．3．1　项目建议书模板
5．3．2　项目章程模板
5．3．3　项目立项调研报告模板
第6章　项目范围管理
6．1　项目需求收集表单
6．1．1　项目需求分析表
6．1．2　项目工作说明书
6．1．3　项目干系人登记册
6．1．4　项目访谈记录表
6．2　项目范围定义表单
6．2．1　项目工作分解结构设计
6．2．2　项目范围说明书
6．2．3　项目可交付成果列表
6．2．4　项目范围工作明细表
6．2．5　项目范围变更申请表
第7章　项目时间管理
7．1　项目进度计划表单文书
7．1．1　项目进度计划表
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7．1．2　项目任务书模板
7．1．3　项目计划书模板
7．1．4　项目工作活动清单
7．1．5　项目责任分配矩阵表
7．2　项目时间控制表单文书
7．2．1　项目进度变更表
7．2．2　项目里程碑计划表
7．2．3　项目进展抽查表
7．2．4　项目进度偏差控制表
7．2．5　项目进度报告表
7．2．6　项目成员工作日志
7．2．7　项目时间管理计划书
第8章　项目质量管理
8．1　项目质量管理表单
8．1．1　项目质量目标表
8．1．2　项目质量策划表
8．1．3　项目质量保障表
8．1．4　项目质量检查表
8．1．5　项目验收申请表
8．1．6　项目质量异常报告表
8．1．7　项目质量评估记录表
8．1．8　项目质量改进计划表
8．2　项目质量事故管理表单
8．2．1　项目质量事故记录表
8．2．2　项目安全隐患检查表
8．2．3　项目安全隐患整改记录表
8．3　项目质量管理文书
8．3．1　项目质量手册模板
8．3．2　项目质量计划书模板
8．3．3　项目总结评价报告模板
第9章　项目成本管理
9．1　项目预算管理表单
9．1．1　项目预算申请表
9．1．2　项目预算审批表
9．1．3　项目预算变更申请表
9．1．4　项目工时预算明细表
9．1．5　项目材料费用预算表
9．1．6　项目设备费用预算表
9．1．7　项目测试费用预算表
9．1．8　项目资金收支预算表
9．1．9　项目部门预算明细表
9．2　项目成本工具表单
9．2．1　项目合同价格控制表
9．2．2　项目成本控制基准表
9．2．3　项目设计成本控制表
9．2．4　项目物料成本控制表
9．2．5　项目实施成本控制表
9．2．6　项目成本核算明细表
9．2．7　项目成本考核标准表
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第10章　项目采购管理
10．1　项目采购流程图
10．1．1　项目采购计划流程图
10．1．2　项目物资验收流程图
10．2　项目采购工具表单
10．2．1　项目采购计划表
10．2．2　项目采购申请表
10．2．3　项目采购询价单
10．2．4　项目采购工作说明书
10．2．5　项目供应商调查表
10．2．6　项目供应商评估表
10．2．7　项目采购价格比较表
10．2．8　项目采购交期跟踪表
10．2．9　项目采购验收记录单
10．3　项目采购招标管理表单
10．3．1　项目采购招标文件模板
10．3．2　项目采购投标文件模板
10．3．3　项目招标邀请书模板
10．3．4　项目中标通知书模板
第11章　项目合同管理
11．1　项目合同签订表单
11．1．1　项目合同编制计划表
11．1．2　项目合同会审表
11．1．3　合同评估报告单
11．1．4　项目合同汇总表
11．2　项目合同履行表单
11．2．1　合同履行跟踪表
11．2．2　合同履行风险控制表
11．2．3　项目合同争议协调表
11．2．4　项目合同档案记录表
11．3　项目合同范本
11．3．1　工程施工合同范本
11．3．2　项目合同范本
第12章　项目风险管理
12．1　项目风险管理流程图
12．1．1　项目风险识别流程图
12．1．2　项目风险评估流程图
12．1．3　项目风险处理流程图
12．2　项目风险管理工具表单
12．2．1　项目风险管理计划表
12．2．2　项目风险因素分析表
12．2．3　项目环境风险排查表
12．2．4　项目风险取值评定表
12．2．5　风险预防控制计划表
12．2．6　项目风险处理记录表
12．2．7　项目风险监控记录表
12．3　项目问题管理工具表单
12．3．1　项目问题现象分析表
12．3．2　项目问题应对计划表
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12．3．3　项目重大缺陷登记表
12．3．4　项目问题处理总结表
第13章　项目资源管理
13．1　项目资源计划表单
13．1．1　项目资源管理一览表
13．1．2　项目资源市场调查表
13．1．3　项目资源使用调查表
13．1．4　项目资源需求计划表
13．1．5　项目材料需求计划表
13．1．6　项目资金需求计划表
13．1．7　项目资源管理计划书
13．2　项目资源使用配置表单
13．2．1　项目资源调配记录表
13．2．2　项目资源优先权排序表
13．2．3　项目材料限额标准表
13．2．4　项目设备使用记录表
13．2．5　项目办公资源配置表
13．2．6　资源调配解决方案书
第14章　项目技术管理
14．1　项目技术开发工具表单
14．1．1　项目技术开发计划表
14．1．2　项目技术开发申请表
14．1．3　项目技术测试报告
14．1．4　项目技术可行性报告
14．2　项目技术管理工具表单
14．2．1　项目技术改进记录表
14．2．2　项目技术交底记录表
14．2．3　项目技术图纸索引表
14．2．4　项目技术验收记录表
14．2．5　项目技术评估标准表
14．2．6　项目技术文件归档表
第15章　项目沟通管理
15．1　项目沟通管理流程
15．1．1　项目信息沟通流程图
15．1．2　项目冲突管理流程图
15．2　项目沟通规划表单
15．2．1　项目沟通需求分析表
15．2．2　项目沟通管理计划表
15．2．3　项目沟通规范表
15．2．4　项目书面沟通规范表
15．2．5　项目商务沟通规范表
15．2．6　项目网络沟通规范表
15．3　项目沟通过程管理表单
15．3．1　项目沟通管理记录表
15．3．2　项目信息跟踪登记表
15．3．3　项目信息沟通报告表
15．3．4　项目信息沟通核查表
15．4　项目沟通冲突管理表单
15．4．1　项目冲突分类明细表
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15．4．2　项目冲突解决记录表
15．4．3　项目部冲突协调表
15．4．4　进度冲突解决方案书
第16章　项目收尾管理
16．1　项目收尾流程图
16．1．1　项目竣工验收流程图
16．1．2　项目移交验收流程图
16．2　项目收尾工具表单
16．2．1　项目收尾验收登记表
16．2．2　非正常终止决策报表
16．2．3　客户增加需求申报表
16．2．4　项目文件资料归档表
16．2．5　项目设备物料验收表
16．2．6　收尾客户问题明细表
16．2．7　项目收尾问题处理表
16．2．8　项目收尾员工安排表
16．2．9　项目收尾动员报告书
16．2．10　项目移交评审报告书
16．2．11　项目团队内部经验表
16．2．12　项目收尾总结报告书
第17章　项目人力资源管理
17．1　项目人员配置管理表单
17．1．1　项目人员需求申请表
17．1．2　项目人员应聘登记表
17．1．3　项目人员任用审查表
17．1．4　项目人员变更申请表
17．2　项目人员培训管理表单
17．2．1　项目安全教育记录表
17．2．2　项目人员培训计划表
17．2．3　项目经理培训课程大纲
17．3　项目绩效管理表单
17．3．1　项目人员监控记录表
17．3．2　项目员工工作检查表
17．3．3　项目目标任务绩效表
17．3．4　项目经理绩效考核表
17．3．5　项目小组绩效评价表
17．3．6　项目成员绩效考核表
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编辑推荐

如何从庞大的文山字海中快速地获取所需的信息？如何将获取的信息进行系统的加工、整理？如何把
加工整理后的信息进行准确、清晰的展示？图表无疑是一种有效的工具。那怎样才能从容编制各类项
目管理工作图表？ 什么样的图表才会更令领导和同事满意？ 《项目管理工作图表设计范例》正是基
于此问题来帮助项目管理从业人员高效开展或执行各项管理工作。《项目管理工作图表设计范例》由
弗布克项目管理咨询团队倾情奉献。 ◆设计了17项项目管理工作中经常用到的248个规范表格。 ◆给
出表格设计的方法和技巧，提升您的表格设计水平，让领导对您刮目相看。 ◆制定了各类图表的填制
流程，以帮助读者划分责任人。 ◆提供了各种表格的变形变、细分表、数据支持表等样式，以满足业
务发展的需求。 帮助项目管理人员提高工作效率，让读者在1分钟内学会图表设计。 《项目管理工作
图表设计范例》延续以往弗布克系列图书“拿来即用”的理念，可供读者直接套用。本书内容使项目
工作图表设计工作真正做到“设计规范化”、“表格标准化”、“职责明确化”、“执行多样化”。
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精彩短评

1、挺不错的一本书，上面的例子写不但丰富而且还很详尽，可以说得上是大全了，能节省不少时间
，不用再到处去找样例了，很省事，好书！
2、正在看，整体感觉有一部分能够借鉴，谢谢
3、当当网，一如既往的给力，书为正版，表格的设计比较有实用性
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