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的项目进展会议是你的一个重要工具。通过把握每周项目更

新状况，我们可以处理任何重大项目。进展会议有助于：新

的项目成员融入团队；项目经理及时发现问题，做出修正；

项目经理强调关键问题，提供早期指导。精明的项目经理从

不把进展会议仅仅作为了解项目进度状况的手段。他们往往

在会前就已经知道了项目的进展情况。实际上，进展会议是

帮助项目经理推动项目前进的一个工具，使其能够就那些将

影响到最终可交付成果的关键问题给团队成员以指导。我在

咨询工作中发现了一些行之有效的简单方法，它们能够帮助

你取得成功。仔细关注会前准备作为一名优秀的项目经理，

应在每次进展会议前与项目团队中的所有重要成员进行沟通

。如果对项目管理得力，你应该随时与团队成员保持紧密联

系。这样的话，项目进展会议上也不会发生意外。意外的发

生会削弱你对项目的管理，并导致团队成员对你失去信心。

我通常从以下几个方面进行准备：详细项目检查：我会浏览

一下需要在随后的2～4周内完成的各项任务，从而了解各方

面的既定进度。把自己不清楚的问题查明，特别是那些还关

系到其他任务的重要部分。仔细地浏览各项任务将帮助你发

现问题，增进你对项目中的关键问题的理解。这些问题也是

你将要在进展会议上提到的。发现瓶颈：我的一部分职责就

是要发现项目中的瓶颈，并制定消除瓶颈的策略。务必记住

，当你消除了一个瓶颈时，其他问题又将会成为该项目的新



瓶颈。准备关键问题清单：我会在关键问题清单上列出准备

在会上与整个团队或某个成员讨论的要点。开会时，我会拿

着这份事先准备好的清单。你事先准备的行为将会传递给整

个团队，从而促使团队成员都在进度会议之前做准备。进度

会议的长度不要超过一个小时。除整个团队参加的会议外，

你也可以就具体问题组织仅由部分成员单独参加的会议。时

刻记住，不一定所有的团队成员都得牵扯进项目的方方面面

。谨言慎行：人们对任何领导的评价总是来自于以下几个方

面：组织能力、洞察力、理解力、行动能力、决断性、思维

方式和领导力。团队成员也在密切关注着你的一举一动，不

要低估这种影响。详细安排会议在制定会议日程时，可以参

考下述方法。点名：开会前，让大家知道参加会议的所有人

员。这对那些通过电话参加会议的远程团队成员尤为重要，

同时也会节约会议的时间。及时发现业务上的新问题：在为

期一周的工作中，你可能发现了一些和项目有关的新问题。

在会上要尽早和团队成员分享这些新信息，以便大家在讨论

项目计划进度时会考虑到这些问题。但不是任何问题都值得

占用会上的时间，所以务必最大程度地精简信息。检查项目

计划进展：按照项目计划上的内容，让每个团队成员就其本

周任务完成情况及接下来两周的计划做一简短汇报。通过对

项目计划进展情况的检查，你需要了解各项任务是否在按计

划进行，是否有不能按时完成的情况出现。此外，你还需要

让团队成员交流与项目组成员或项目任务有关的问题。对会

议的管理在这一环节尤为重要，因为总有人喜欢长篇大论，

以致占用了不必要的时间。关键条目：完成了对项目计划进

展的检查后，立即总结关键条目。你可以借此机会强调一下



核心成员的重要作用，因为他们将直接影响到关键条目的完

成。同时，你也可以在此讨论一下可行的方案，从而给团队

成员提供一定的指导。提问和讨论时间：给团队成员留一些

时间，使他们能够就讨论中未涉及的问题进行提问。这时，

你又可以借机强调一下那些你在之前或会上发现的关键问题

。总结并列出行动条目：务必要做项目进展总结，并根据会

议内容列出行动条目，从而更有效地推动项目前进。结束会

议：用鼓励的话语和积极的期望来结束会议。要时刻强调团

队协作，鼓励团队成员互相帮助确保项目的成功完成。会后

通讯：每次会后，我都会及时地发布通讯，回顾一下进展会

议上的重要问题，列出相关的具体行动条目。关键问题值得

注意以下这些关键问题是你在组织项目进展会议时需要考虑

的：按时开始会议。清楚项目存在的紧迫问题。清楚当前的

瓶颈并知道如何消除它们。重视会上发现的问题及隐患。利

用进展会议增进成员责任感。批评时以整个团队为对象。对

个别团队成员的表扬可在会上提出。会议长度不宜超过1小时

。重大问题可另外开会解决。注意节约团队的时间。单独开

会解决那些只与个别团队成员有关的问题。记住，大家都在

密切地关注着你作为项目经理是如何领导整个项目的，你的

领导力将会影响到整个团队的工作状况及项目的成败。根据

上述要点去准备，你一定能够建立一种很好的工作氛围，从

而使整个项目取得成功。 100Test 下载频道开通，各类考试题
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