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_B0_88IT_E9_A1_c41_66239.htm 1 前言 在IT项目中，要做到一

个项目迅速成功的完成，并能达到或者超过预先设计好的效

果，是很不容易的，在完成所下达的任务当中，设计好的蓝

图跟具体的实诸于实践，既要有规定统一的制定计划，还要

有一套适时的监控执行方法，但同时又不能扼杀了整个项目

开发中的创造性和自主性，这样，就必须有一个灵活而且容

易使用的沟通方法的过程，从而使一些的重要的项目信息时

时最新，做到实时同步。 在IT项目中，许多专家都认为：对

于成功，威胁最大的就是沟通的失败。与IT项目成功的三个

主要因素分别为：用户的积极参与，明确的需求表达，管理

层的大力支持。而这三要素全部依赖于良好的沟通技巧，特

别是非信息技术人员。沟通管理的目标是及时并适当地创建

、收集、发送、储存和处理项目的信息，标准的项目沟通包

含沟通计划、信息传递、实施情况报告、管理收尾共四个过

程。 本文将谈谈一些本人在沟通管理实践中的一些经验。 2 

制定沟通计划 在项目立项后，第一步就要制定《沟通计划》

，《沟通计划》应包括以下内容： 文件保存方式：在沟通计

划中首先明确信息保存方式、信息读写的权限，明确用户信

件、会议记录、工作报告、项目文档（需求、设计、编码、

发布程序等）、辅助文档等的存放位置，及相应的读写权力

。这样用于收集和保存不同类型的信息，有必要制定和遵循

一个规定好了的统一规章制度，将与项目有关的重要工作建

档。 联系方式：应该有一个专用于项目管理中所有的相关的



人员的联系方式的小册子，其中如项目组成员、项目组上级

领导、行政部人员、技术支持人员、出差定房订票等系统中

相关的人员，座机、手机、职能等等，应相应的一一列上，

做到简洁又要明了 ，最好能有特殊人员的一些细小的标注，

能够做到在一打开小册子的同时就能将所有的相关人员的资

料了然于胸，正所谓知已知彼，这样一来，很多在平时大费

周章的事，就能在养成的良好的习惯中，轻松做到。 工作汇

报方式：明确表达项目组成员对项目经理或项目经理对上级

和相干人员的工作汇报方式，明确什么时间，什么形式。比

如项目组成员对项目经理通过EMAIL发送周报；项目经理对

直接客户和上级按月通过EMAIL发月报的方式；紧急汇报通

过电话及时沟通；每两周项目组进行一次当前工作沟通会议

；每周同客户和上级进行一次口头汇报等等。 统一项目文件

格式：对于一个项目本身统一的文件模板，是正规管理的一

部分，所以必须统一各种文件模板，并提供编写指南。?《沟

通计划》维护人：明确本计划在发行变化时，由谁进行修订

，并对相关人员发送。 由于《沟通计划》是同很多人员有相

关的，必须保证计划是有相关干系人参于制订，并且保证《

沟通计划》是相当人员已经正解接收及理解。计划是用来执

行的，而不是为计划而计划束之高阁。 3 信息发送 对于项目

管理的信息正确传达到相应的人员，是相当重要并有一定的

困难的，经常发生的事情是信息发送人感到自己把信息正确

传达了，但实际的结果却是信息没有传达到或是被错误的理

解了。太多的人还是不太习惯成堆的文件或者通篇的E-MAIL

传送的邮件，如果能利用非正式的方式或者是双方会谈的方

式来听取重要的信息，就来得又快又准确更能让人接受，就



象传统里的一纸书信在某些场合还是比任一现代化的联系方

式来得好一样，价值取向不同，沟通的方式也就在使用效果

上全然不一样了。 我们在沟通中应遵循彼得.德鲁克提出的四

个基本法则： 沟通是一种感知 沟通是一种期望 沟通产生要求

信息不是沟通 本人在通过学习及结合实践的过程中得到以下

的感受。 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 


