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”大概是每一位项目经理最希望做到的。但工期托延的情况

却时常发生。因而合理地安排项目时间是项目管理中一项关

键内容，它的目的是保证按时完成项目、合理分配资源、发

挥最佳工作效率。它的主要工作包括定义项目活动、任务、

活动排序、每项活动的合理工期估算、制定项目完整的进度

计划、资源共享分配、监控项目进度等内容。 磨刀不误砍柴

功 时间管理工作开始以前应该先完成项目管理工作中的范围

管理部分。如果只图节省时间，把这些前期工作省略，后面

的工作必然会走弯路，反而会耽误时间。项目一开始首先要

有明确项目目标、可交付产品的范围定义文档和项目的工作

分解结构（WBS）。由于一些是明显的、项目所必须的工作

，而另一些则具有一定的隐蔽性，所以要以经验为基础，列

出完整的完成项目所必需的工作，同时要有专家审定过程，

以此为基础才能制定出可行的项目时间计划，进行合理的时

间管理。 怎样把时间“分解”？ 1、项目活动定义 将项目工

作分解为更小、更易管理的工作包也叫活动或任务，这些小

的活动应该是能够保障完成交付产品的可实施的详细任务。

在项目实施中，要将所有活动列成一个明确的活动清单，并

且让项目团队的每一个成员能够清楚有多少工作需要处理。

活动清单应该采取文档形式，以便于项目其他过程的使用和

管理。当然，随着项目活动分解的深入和细化，工作分解结

构（WBS）可能会需要修改，这也会影响项目的其他部分。



例如成本估算，在更详尽地考虑了活动后，成本可能会有所

增加，因此完成活动定义后，要更新项目工作分解结构上的

内容。 2、活动排序 在产品描述、活动清单的基础上，要找

出项目活动之间的依赖关系和特殊领域的依赖关系、工作顺

序。在这里，既要考虑团队内部希望的特殊顺序和优先逻辑

关系，也要考虑内部与外部、外部与外部的各种依赖关系以

及为完成项目所要做的一些相关工作，例如在最终的硬件环

境中进行软件测试等工作。 设立项目里程碑是排序工作中很

重要的一部分。里程碑是项目中关键的事件及关键的目标时

间，是项目成功的重要因素。里程碑事件是确保完成项目需

求的活动序列中不可或缺的一部分。比如在开发项目中可以

将需求的最终确认、产品移交等关键任务作为项目的里程碑

。 在进行项目活动关系的定义时一般采用优先图示法、箭线

图示法、条件图示法、网络模板这4种方法，最终形成一套项

目网络图。其中比较常用的方法是优先图示法，也称为单代

号网络图法。 3、活动工期估算 项目工期估算是根据项目范

围、资源状况计划列出项目活动所需要的工期。估算的工期

应该现实、有效并能保证质量。所以在估算工期时要充分考

虑活动清单、合理的资源需求、人员的能力因素以及环境因

素对项目工期的影响。在对每项活动的工期估算中应充分考

虑风险因素对工期的影响。项目工期估算完成后，可以得到

量化的工期估算数据，将其文档化，同时完善并更新活动清

单。 一般说来，工期估算可采取以下几种方式： 1）专家评

审形式。由有经验、有能力的人员进行分析和评估。 2）模

拟估算。使用以前类似的活动作为未来活动工期的估算基础

，计算评估工期。 3）定量型的基础工期。当产品可以用定



量标准计算工期时，则采用计量单位为基础数据整体估算。

4）保留时间。工期估算中预留一定比例作为冗余时间以应付

项目风险。随着项目进展，冗余时间可以逐步减少。 4、安

排进度表 项目的进度计划意味着明确定义项目活动的开始和

结束日期，这是一个反复确认的过程。进度表的确定应根据

项目网络图、估算的活动工期、资源需求、资源共享情况、

项目执行的工作日历、进度限制、最早和最晚时间、风险管

理计划、活动特征等统一考虑。 进度限制即根据活动排序考

虑如何定义活动之间的进度关系。一般有两种形式：一种是

加强日期形式，以活动之间前后关系限制活动的进度，如一

项活动不早于某活动的开始或不晚于某活动的结束；另一种

是关键事件或主要里程碑形式，以定义为里程碑的事件作为

要求的时间进度的决定性因素，制定相应时间计划。 在制定

项目进度表时，先以数学分析的方法计算每个活动最早开始

和结束时间与最迟开始和结束日期得出时间进度网络图，再

通过资源因素、活动时间和可冗余因素调整活动时间，最终

形成最佳活动进度表。 关键路径法（CPM）是时间管理中很

实用的一种方法，其工作原理是：为每个最小任务单位计算

工期、定义最早开始和结束日期、最迟开始和结束日期、按

照活动的关系形成顺序的网络逻辑图，找出必须的最长的路

径，即为关键路径。 时间压缩是指针对关键路径进行优化，

结合成本因素、资源因素、工作时间因素、活动的可行进度

因素对整个计划进行调整，直到关键路径所用的时间不能再

压缩为止，得到最佳时间进度计划。 5、进度控制 进度控制

主要是监督进度的执行状况，及时发现和纠正偏差、错误。

在控制中要考虑影响项目进度变化的因素、项目进度变更对



其他部分的影响因素、进度表变更时应采取的实际措施。在

前几期中曾经对此进行过探讨，在此不再赘述。 巧用工具来

帮忙 目前项目管理软件正被广泛地应用于项目管理工作中，

尤其是它清晰的表达方式，在项目时间管理上更显得方便、

灵活、高效。在管理软件中输入活动列表、估算的活动工期

、活动之间的逻辑关系、参与活动的人力资源、成本，项目

管理软件可以自动进行数学计算、平衡资源分配、成本计算

，并可迅速地解决进度交叉问题，也可以打印显示出进度表

。项目管理软件除了具备项目进度制定功能外还具有较强的

项目执行记录、跟踪项目计划、实际完成情况记录的能力，

并能及时给出实际和潜在的影响分析。 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 


