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E7_9B_AE_E7_AE_A1_E7_c41_450635.htm 项目启动会议将首

次公布项目计划，这在很大程度上决定了项目是否能够圆满

完成。你应该充分利用这个机会来给团队鼓劲，提出适当的

期望，并根据时间和预算建立有助于项目顺利完成的指导方

针。如果没有很好的准备项目启动会议，则会从一开始就给

项目的顺利进行埋下隐患。 项目启动会议一旦完成，应确保

项目团队中的所有成员均达成共识、目标一致。会前的准备

工作决定了项目启动会议能否取得良好的效果。 第一步：明

确项目目标和最终交付成果明确这些问题将有助于确定项目

的人员配置和项目计划，把它们写下来，然后和项目所有者

进行确认。 第二步：明确项目团队成员及其责任项目的规模

、复杂性和具体类型决定了完成项目所需要的资源。确保项

目运行所必需的资源包括4个主要类别：运行、行政辅助、管

理、技术。 制定一个项目团队成员联络表，包括以下几项：

姓名、职责、部门、位置、电话号码、传真号码、电子邮件

地址。这个联络表随后将发给团队各成员。 第三步：制定项

目假设清单项目团队成员必须要清楚地知道关于项目的主要

假设。例如，要说明这样一条假设：由项目经理选择的团队

成员，一旦确定参与项目，就要确保项目的成功完成。这条

假设意味着，团队成员的首要职责是完成项目分配的任务，

他们必须严格履行职责以确保项目的成功完成。 第四步：制

定初步项目计划提前制定项目计划，确定要完成的任务、具

体职责以及时间进度安排，这样会节省许多时间。制定计划



的整个过程将有助于确认是否有运行项目所需的全部资源，

发现潜在的风险，确定具体任务和重要环节的时间进度。 用

你需要的一切资源来完成初步项目计划的制定。确保在进行

项目启动会议时，已经拟定了初步的项目计划。这样做将会

节省时间，并且项目也会更快地运行起来。要知道此时项目

计划并不是就完全确定了。事实上，项目计划也不该被定死

，直至开了项目启动会议，这个计划也仅仅是个公布的草案

。一旦组建好团队并分派了明确的职责，应当让团队成员确

认各自的任务职责，以及合理、完整并且准确的时间安排。

到第一次项目进展会议时，项目计划会更加确定。 第五步：

确定取得成功的关键要素项目团队中的每个成员都必须清楚

地知道项目取得成功的要素。花些时间来确定取得成功所需

的因素，并用特定的术语给出明确的定义，和项目所有者确

认这些关键因素。第六步：制定项目启动会议的时间安排项

目团队的所有成员都要参加项目启动会议，这点十分重要。

与每个成员沟通会议的首选及备选时间和日期。确保即使有

人当时不在办公室，但他也能通过电话参与会议。 你在这一

步的目标就是召集整个项目团队，力求所有成员在项目开始

时能接收到相同的信息。通知所有成员在会前某一天领取会

议材料，并仔细阅读材料为会议做准备。 一旦确定会议的时

间和日期，就立刻去预订会议室以及会议所需的电话支持系

统等设备。 第七步：给团队全体成员发放项目启动会议材料

在指定的日期，给团队中的每个成员发一份项目启动会议的

材料，包括会议时间和日期、项目团队成员联络表、会议议

程和会议电话号码、初步项目计划。 让每个人都仔细阅读项

目计划，并指出项目启动会议上将做进一步讨论，每个人务



必事先了解计划中与自己有关的部分。此外，说明会上将有

专门的提问时间用于解答任何疑问。第八步：明确关键问题

及相关因素在项目启动会议前再回顾一下项目计划，在那些

需要在会上强调的地方做标记。相关的因素包括潜在的瓶颈

、有重大影响的问题、风险区域等。 100Test 下载频道开通，

各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


