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一、课程性质与设置要求

《项目时间管理》是项目管理专业的一门综合必修课。本课程按照人们对项目时间管理的认识规律以及项目时间管理的顺序，结合实例对项目时间管理的理论和方法加以介绍，使读者在掌握有关项目时间管理的基本理论和知识后，能够解决项目时间管理的实际问题。
二、课程内容与考核要求

《项目时间管理》阐述的是时间管理的基本理论、项目时间管理的基本方法和基本技能。通过本课程的学习了解项目时间管理的规律及管理方法，提供项目时间管理策略。考核要求是指应考者掌握知识的深度和应用知识的能力。本大纲的考核要求“了解”、“熟悉”、“掌握”三个应达到的能力层次来规定，三个能力层次是递进的等级关系。
第一章  项目管理基本概念（8学时）

（一）学习目的和要求

本章主要阐述项目的基本概念及基本特征，项目管理的基本概念及基本内容，项目管理的要素，项目干系人的概念，项目可交付物和工作包的概念，以及重点介绍了项目计划和工作分解结构的概念和在项目时间管理中的作用，这些内容是学习项目时间管理的基础。本书还引用了一个典型案例来说说明项目时间管理理论方法的具体应用。
（二）课程内容

第一节  项目的概念及基本特征
项目的概念内涵。项目具体的基本特征。 

第二节  项目管理的概念及内容
项目管理的概念内涵。项目管理包括的基本内容。
第三节  项目管理的要素
分层次介绍项目管理的基本六要素的内涵。

第四节  项目计划
项目计划的内容。项目计划的要素。项目计划书的内容。编制项目计划过程中存在的问题。
第五节  项目干系人

项目干系人的概念内涵。项目干系人的识别。项目干系人之间协调的内容。

第六节  项目交付物

项目交付物的概念内涵。

第七节  工作包

工作包的概念内涵。建立工作包的原则。

第八节  工作分解结构

工作分解结构的概念内涵。工作分解结构的优点。工作分解结构图的概念内涵。项目的分解思路。项目的分解层次。项目的分解步骤。项目的分解方法。进行工作分解结构时遵循的原则。WBS编码的内容。责任矩阵的内容及制作步骤。案例分析。

第九节  引入案例

（三）考核知识点

项目、项目管理、工作包、项目交付物、工作分解结构的内涵。项目的基本特征。项目管理的基本内容。项目管理六要素的内涵。项目计划的内容，项目计划书的内容。项目计划要素的内容。项目干系人的内容。建立工作包的原则。工作分解结构的优点。项目的分解方式，步骤，方法及基本原则。责任矩阵的编制步骤。
（四）考核要求

1．项目、项目管理、工作包、项目交付物、工作分解结构的内涵。
（1）了解：项目、项目管理内涵。

（2）掌握：工作包、项目交付物、工作分解结构的内涵。

2．项目的基本特征。项目管理的基本内容。
（1）了解：项目的基本特征。
（2）熟悉：项目管理的基本内容。
3．项目计划的内容，项目计划书的内容。项目计划要素的内容。项目干系人的内容。
（1）了解：项目计划的内容。项目计划要素的内容。项目干系人的内容。
（2）掌握：项目计划书的内容。
4．建立工作包的原则。
熟悉：建立工作包的原则。
5．工作分解结构的优点
了解：工作分解结构的优点
6．项目的分解方式，步骤，方法及基本原则。

 （1）了解：项目的分解方式。

 （2）熟悉：项目分解的步骤方法。

7．责任矩阵的编制步骤。

   熟悉：责任矩阵的编制步骤。

第二章  项目范围管理（12学时）

（一）学习目的和要求

项目范围管理的首要目标是尽可能明确的定义向最终用户提供的可交付物，从而使项目计划的目标集中和明确。本章介绍了项目范围管理包括的主要内容：确定项目的需求，对项目进行描述，运用相应的工具和方法对项目的范围计划、范围定义、范围核定和范围变更进行管理和控制。学习本章后，学员能够制对项目应该包括什么和不应该包括什么进行相应的定义、描述和控制。
（二）课程内容

第一节  项目范围概述。
项目范围的概念内涵。
第二节  项目范围管理概述。

    项目范围管理的内涵。项目范围管理的步骤。项目范围管理在项目管理中的作用。
第三节 项目描述。
项目描述的主要工作。项目描述的步骤。项目描述的关键信息。项目目标、可交付物说明、里程碑的概念内涵。可交付物说明的主要内容。项目约束的类型。项目描述的方法。项目描述输出的内容。 

第四节  项目范围计划。

项目范围计划的主要工作。项目范围的工具和方法。项目范围说明书的内容。项目范围管理计划包括的内容。
第五节  项目范围定义

项目范围定义的内涵。项目范围定义的目的。项目范围定义的主要工作。项目范围定义的输出内容。

第六节  项目范围的核定

项目范围核定的概念内涵。项目范围核定的主要工作。项目范围核定输入的内容。项目范围核定的工具。项目范围核定的输出内容。

第七节  项目范围变更控制

    项目范围变更控制的内涵。项目范围变更控制的主要工作。范围变更的原因。范围变更控制的输入内容。范围变更控制的工具和方法。范围变更控制的输出内容。

（三）考核知识点

项目范围的概念内涵。项目范围管理的内涵。项目范围管理的步骤。项目范围管理在项目管理中的作用。项目描述的主要工作。项目描述的步骤。项目描述的关键信息。项目目标、可交付物说明、里程碑的概念内涵。可交付物说明的主要内容。项目约束的类型。
项目描述的方法。项目描述输出的内容。 项目范围计划的主要工作。项目范围的工具和方法。项目范围说明书的内容。项目范围管理计划包括的内容。项目范围定义的内涵。项目范围定义的目的。项目范围定义的主要工作。项目范围定义的输出内容。
项目范围核定的概念内涵。项目范围核定的主要工作。项目范围核定输入的内容。项目范围核定的工具。项目范围核定的输出内容。项目范围变更控制的内涵。
项目范围变更控制的主要工作。范围变更的原因。范围变更控制的输入内容。范围变更控制的工具和方法。范围变更控制的输出内容。

（四）考核要求。
1．项目范围的概念内涵。

了解：项目范围的概念内涵。

2．项目范围管理的内涵。项目范围管理的步骤。项目范围管理在项目管理中的作用。

（1）了解：项目范围管理的内涵。

（2）熟悉：项目范围管理的步骤。

（3）掌握：项目范围管理在项目管理中的作用。

3．项目描述的主要工作。项目描述的步骤。项目描述的关键信息。项目目标、可交付物说明、里程碑的概念内涵。可交付物说明的主要内容。项目约束的类型。项目描述的方法。项目描述输出的内容。

（1）了解：项目描述的主要工作。项目描述的步骤。项目描述的关键信息。

（2）熟悉：项目目标、可交付物说明、里程碑的概念内涵。

（3）掌握：可交付物说明的主要内容。项目约束的类型。项目描述的方法。项目描述输出的内容。

4．项目范围计划的主要工作。项目范围的工具和方法。项目范围说明书的内容。项目范围管理计划包括的内容。

（1）了解： 风险规划的需求与目的。风险规划的任务。

（2）熟悉： 风险规划的含义。

（3）掌握： 风险规划的主要内容。

5．项目范围定义的内涵。项目范围定义的目的。项目范围定义的主要工作。项目范围定义的输出内容。

（1）了解：项目范围定义的内涵。

（2）熟悉：项目范围定义的目的。项目范围定义的主要工作。
（3）掌握：目范围定义的输出内容。
6．项目范围核定的概念内涵。项目范围核定的主要工作。项目范围核定输入的内容。项目范围核定的工具。项目范围核定的输出内容。

（1）了解：项目范围核定的概念内涵。
（2）熟悉：项目范围核定的主要工作。项目范围核定输入的内容。项目范围核定的工具。

（3）掌握：项目范围核定的输出内容。
7．项目范围变更控制的内涵。项目范围变更控制的主要工作。范围变更的原因。范围变更控制的输入内容。范围变更控制的工具和方法。范围变更控制的输出内容。

（1）了解：项目范围变更控制的内涵。项目范围变更控制的主要工作。

（2）熟悉：范围变更控制的输入内容。范围变更控制的工具和方法。

（3）掌握：范围变更控制的输出内容。
第三章  项目时间管理（12学时）

（一）学习目的和要求

通过本章的学习要求掌握时间的管理特性、项目时间管理概念和基本内容、时间管理周期、时间影响因素、时间管理的意义和时间管理技术史的相关内容。

（二）课程内容

第一节  项目时间管理概述
项目时间管理的内涵。时间的特性。项目时间管理的基本内容。事件影响因素。  
第二节  项目活动定义概述
项目活动定义的内涵。项目活动定义的术语、主要工作。

第三节  项目活动定义输入
工作分解结构的重要性。工作分解结构层次的特点。工作分解结构应遵循的准则。进行项目范围说明的过程。活动描述的基本步骤。活动描述的注意事项。常见的约束类型。
第4节 项目活动定义的工具和方法

    活动分解技术。项目管理软件的特点及功能。项目管理软件的局限。项目管理软件的软件特征。

第五节  项目活动定义的输出

    项目活动定义的输出结果。
（三）考核知识点

项目时间管理的内涵。时间的特性。项目时间管理的基本内容。事件影响因素。  

项目活动定义的内涵。项目活动定义的术语、主要工作。

工作分解结构的重要性。工作分解结构层次的特点。工作分解结构应遵循的准则。进行项目范围说明的过程。活动描述的基本步骤。活动描述的注意事项。常见的约束类型。

    活动分解技术。项目管理软件的特点及功能。项目管理软件的局限。项目管理软件的软件特征。

    项目活动定义的输出结果。

（四）考核要求

1．项目时间管理的内涵。时间的特性。项目时间管理的基本内容。事件影响因素。

（1）了解：项目时间管理的内涵。
（2）熟悉：时间的特性。项目时间管理的基本内容。事件影响因素。。

2．项目活动定义的内涵。项目活动定义的术语、主要工作。

掌握：项目活动定义的内涵。项目活动定义的术语、主要工作。
3．工作分解结构的重要性。工作分解结构层次的特点。工作分解结构应遵循的准则。进行项目范围说明的过程。活动描述的基本步骤。活动描述的注意事项。常见的约束类型。
（1）了解：工作分解结构的重要性。工作分解结构层次的特点。
（2）熟悉：作分解结构应遵循的准则。进行项目范围说明的过程。
（3）掌握：活动描述的基本步骤。活动描述的注意事项。常见的约束类型。
4．活动分解技术。项目管理软件的特点及功能。项目管理软件的局限。项目管理软件的软件特征。

（1）了解：活动分解技术
（2）熟悉：项目管理软件的特点及功能。
（3）掌握：项目管理软件的局限。项目管理软件的软件特征。。
5．项目活动定义的输出结果。

掌握：项目活动定义的输出结果。

第四章  项目活动排序（12学时）

（一）学习目的和要求

本章描述活动排序过程的输入涉及工作分解结构中的项目所有活动、可交付物说明书、假设和约束条件、活动之间的相互逻辑关系或依赖关系的相关内容。学习本章，要求了解项目活动排序涉及的的工具和方法。
（二）课程内容

第一节  项目活动概述
项目活动能够排序的概念内涵。项目活动排序的主要工作。项目活动的分类。
第二节  项目活动排序过程的输入
活动间的关系。
第三节  项目活动排序的工具和方法
图的基本概念。项目网络图的作用。网络图的绘制的一般过程。网络图绘制的规则、步骤。网络图的类型及含义。网络图的绘制的基础。节点活动法绘制网络图的规则。箭线活动法绘制的基本原则。箭线活动法绘制网络图的规则。两种方法的比较。关键路径的概念、特点。

第四节  项目活动排序的输出
项目活动排序的输出内容
（三）考核知识点

项目活动能够排序的概念内涵。项目活动排序的主要工作。项目活动的分类。

活动间的关系。

图的基本概念。项目网络图的作用。网络图的绘制的一般过程。网络图绘制的规则、步骤。网络图的类型及含义。网络图的绘制的基础。节点活动法绘制网络图的规则。箭线活动法绘制的基本原则。箭线活动法绘制网络图的规则。两种方法的比较。关键路径的概念、特点。

项目活动排序的输出内容

（四）考核要求

1．项目活动能够排序的概念内涵。项目活动排序的主要工作。项目活动的分类。
（1）熟悉：项目活动能够排序的概念内涵
（2）掌握：项目活动排序的主要工作。项目活动的分类。
2．活动间的关系。
掌握：活动间的关系

3．图的基本概念。项目网络图的作用。网络图的绘制的一般过程。网络图绘制的规则、步骤。网络图的类型及含义。网络图的绘制的基础。节点活动法绘制网络图的规则。箭线活动法绘制的基本原则。箭线活动法绘制网络图的规则。两种方法的比较。关键路径的概念、特点。
（1）了解：项目网络图的作用。网络图的绘制的一般过程。网络图绘制的规则、步骤。
（2）熟悉：网络图的类型及含义。网络图的绘制的基础。节点活动法绘制网络图的规则。箭线活动法绘制的基本原则。
（3）掌握：箭线活动法绘制网络图的规则。两种方法的比较。关键路径的概念、特点。
4．项目活动排序的输出内容  

掌握：项目活动排序的输出内容
第五章  项目活动持续时间估算（10学时）

（一）学习目的和要求

本章介绍了项目活动持续时间估算的一般过程、估算的影响因素及有效的时间估算，讨论了项目活动持续时间股市的主要输入依据。学习本章，要求了解项目活动持续时间估算的主要内容以及时间估算的工具和方法。
（二）课程内容

第一节  项目活动持续时间估算概述
项目活动持续时间估算的主要工作。项目活动持续时间估算的一般步骤。项目活动持续时间估算的类型。
第二节  项目活动持续时间估算的输入
项目活动持续时间估算的输入内容

第三节  项目活动持续时间估算的工具和方法
项目活动持续时间估算的工具。时间估算的步骤。成本估算的步骤。成本估算方法。资源负荷图的制作过程。资源负荷优化过程。时间估算具体方法。德尔菲法具体实施步骤。仿真法具体实施步骤。

第四节  项目活动持续时间估算的输出

    项目活动持续时间估算的输出内容

（三）考核知识点

项目活动持续时间估算的主要工作。项目活动持续时间估算的一般步骤。项目活动持续时间估算的类型。

项目活动持续时间估算的输入内容

项目活动持续时间估算的工具。时间估算的步骤。成本估算的步骤。成本估算方法。资源负荷图的制作过程。资源负荷优化过程。时间估算具体方法。德尔菲法具体实施步骤。仿真法具体实施步骤。

    项目活动持续时间估算的输出内容。

（四）考核要求

1．项目活动持续时间估算的主要工作。项目活动持续时间估算的一般步骤。项目活动持续时间估算的类型。
了解：项目活动持续时间估算的主要工作。项目活动持续时间估算的一般步骤。项目活动持续时间估算的类型。

2．项目活动持续时间估算的输入内容。
熟悉：项目活动持续时间估算的输入内容。
3．项目活动持续时间估算的工具。时间估算的步骤。成本估算的步骤。成本估算方法。资源负荷图的制作过程。资源负荷优化过程。时间估算具体方法。德尔菲法具体实施步骤。仿真法具体实施步骤。
（1）了解：项目活动持续时间估算的工具。时间估算的步骤。

（2）熟悉：成本估算的步骤。成本估算方法。资源负荷图的制作过程。资源负荷优化过程。
（3）掌握：时间估算具体方法。德尔菲法具体实施步骤。仿真法具体实施步骤。
4．项目活动持续时间估算的输出内容。
掌握：项目活动持续时间估算的输出内容。

第六章    项目进度计划编制（10学时）

（一）学习目的和要求

本章首先介绍了项目进度计划编制的输入依据，接着重点讨论了编制项目进度计划的工具和方法最后介绍了项目进度计划编制输出结果。学习本章，要求掌握编制项目进度计划的主要工具和方法，重点掌握甘特图法、关键路径法、计划评审技术、图标评审技术等内容。
（二）课程内容

第一节  项目进度计划编制概述
项目进度计划编制的概念。编制项目进度计划的主要工作。

第二节  项目进度计划编制输入
项目进度计划编制输入的内容。项目网络使用滞后的原因。

第三节  项目进度计划编制工具和方法
甘特图法的含义。关键路径法的含义。计算关键路径的步骤。计划评审技术的含义。图标评审技术的含义。图示评审技术的一般程序。时间优化的步骤。成本优化的步骤。资源优化的步骤。
第四节  项目进度计划编制输出
项目进度计划编制输出的内容

（三）考核知识点

项目进度计划编制的概念。编制项目进度计划的主要工作。

项目进度计划编制输入的内容。项目网络使用滞后的原因。

甘特图法的含义。关键路径法的含义。计算关键路径的步骤。计划评审技术的含义。图标评审技术的含义。图示评审技术的一般程序。时间优化的步骤。成本优化的步骤。资源优化的步骤。

项目进度计划编制输出的内容

（四）考核要求

1．项目进度计划编制的概念。编制项目进度计划的主要工作。
（1）了解：项目进度计划编制的概念
（2）熟悉：编制项目进度计划的主要工作。
2．项目进度计划编制输入的内容。项目网络使用滞后的原因。
了解：项目进度计划编制输入的内容。项目网络使用滞后的原因。
3．甘特图法的含义。关键路径法的含义。计算关键路径的步骤。计划评审技术的含义。图标评审技术的含义。图示评审技术的一般程序。时间优化的步骤。成本优化的步骤。资源优化的步骤。

（1）了解：甘特图法的含义。关键路径法的含义。计算关键路径的步骤。

（2）熟悉：计划评审技术的含义。图标评审技术的含义。图示评审技术的一般程序。
（3）掌握：时间优化的步骤。成本优化的步骤。资源优化的步骤。
4．项目进度计划编制输出的内容

掌握：项目进度计划编制输出的内容。

第七章    项目进度计划控制（8学时）

（一）学习目的和内容

本章阐述了项目进度计划控制的基本概念、基本目标、控制过程以及项目进度计划控制的工具和方法。学习本章，要求了解掌握项目进度计划控制的主要工具和方法及其应用。
（二）课程内容

第一节  项目进度计划控制概述
项目进度计划控制的含义。项目进度计划控制的主要工作内容。

第二节 项目进度计划控制目标
项目进度计划控制目标的分类

第三节  项目进度计划控制过程
项目进度计划控制的一般过程及一般原理

第四节  项目进度计划控制输入
项目进度计划控制输入的内容。
第5节 项目进度计划控制工具和方法

    项目进度跟踪系统的含义。项目进度信息收集方法。项目进度报告的组成内容。项目进度报告的形式。项目报告存在的问题。项目实施中跟踪的对象。项目跟踪过程。项目跟踪技术包括的方法。甘特图比较法具体绘图步骤。项目进度变更的原因。建立进度变更控制程序的目的。项目进度控制文件的内容。

第六节  项目进度计划控制输出

项目进度计划控制输出的内容。

（三）考核知识点

项目进度计划控制的含义。项目进度计划控制的主要工作内容。

项目进度计划控制目标的分类

项目进度计划控制的一般过程及一般原理

项目进度计划控制输入的内容。

    项目进度跟踪系统的含义。项目进度信息收集方法。项目进度报告的组成内容。项目进度报告的形式。项目报告存在的问题。项目实施中跟踪的对象。项目跟踪过程。项目跟踪技术包括的方法。甘特图比较法具体绘图步骤。项目进度变更的原因。建立进度变更控制程序的目的。项目进度控制文件的内容。

第六节  项目进度计划控制输出

项目进度计划控制输出的内容。

（四）考核要求

1．项目进度计划控制的含义。项目进度计划控制的主要工作内容。

（1）了解：项目进度计划控制的含义。

（2）熟悉：项目进度计划控制的主要工作内容。。

2．项目进度计划控制目标的分类。

掌握：项目进度计划控制目标的分类。
3．项目进度计划控制的一般过程及一般原理。

掌握：项目进度计划控制的一般过程及一般原理
4．项目进度计划控制输入的内容。

熟悉：项目进度计划控制输入的内容
5．项目进度跟踪系统的含义。项目进度信息收集方法。项目进度报告的组成内容。项目进度报告的形式。项目报告存在的问题。项目实施中跟踪的对象。项目跟踪过程。项目跟踪技术包括的方法。甘特图比较法具体绘图步骤。项目进度变更的原因。建立进度变更控制程序的目的。项目进度控制文件的内容。

（1）了解：项目进度跟踪系统的含义。项目进度信息收集方法。项目进度报告的组成内容。
（2）熟悉：项目进度跟踪系统的含义。项目进度信息收集方法。项目进度报告的组成内容。项目进度报告的形式。项目报告存在的问题。项目实施中跟踪的对象。项目跟踪过程。项目跟踪技术包括的方法。
（3）掌握：甘特图比较法具体绘图步骤。项目进度变更的原因。建立进度变更控制程序的目的。项目进度控制文件的内容。。

6．项目进度计划控制输出的内容。

熟悉：项目进度计划控制输出的内容
三、教材与参考书

教材：李跃宇主编《项目时间管理》（第1版），经济管理出版社，2008年3月第1版
参考书：李跃宇主编《项目时间管理》，机械工业出版社，2008年1月第1版
四、本课程学习指导

（1）本大纲是自学《项目时间管理》的主要依据，因此在自学本课程的每一章节之前应先通读大纲，了解课程的基本内容，了解章节的考核知识点和考核要求及学习方法，以便获得一个完整的概貌，做到有的放矢。 
（2）按照本专业的自学考试计划，《项目时间管理》是一门主要课程，又是其他专业课的基础，学习好本课尤为重要。 

（3）本课程各章节联系紧密。在学习过程中，要本着循序渐进的原则，在认真理解基本概念的基础上，熟练掌握各种项目时间管理的基本理论和方法。
（4）自学过程应以教材为主，同时也要参考与本教材有关的其他资料。
五、考试试卷建议题型结构

根据高等教育自学考试的特点，结合本课程的特点，应侧重基础理论、基础知识、基本技能的考核。

（一）单项选择题

单项选择题是由题干和四个备选答案两部分组成。

一般情况下每小题1分。共10小题左右，共计10分。

考查的能力层次一般为了解或熟悉。

（二）多选题

多项选择题是由题干和五个备选答案两部分组成。

一般情况下每小题2分。共10小题左右，共计20分。

考查的能力层次一般为了解或熟悉。
（二）填空题
要求准确理解基本概念和基本方法。

一般要求每题一个空，共10小题左右，每空1分共计10分左右。

考查能力层次一般为熟悉。

（三）名词解释

    考核基本概念。一般为5个，每个3分，共15分。

（四）简答题

一般为6小题，平均每小题5分，共计30分。

考查的能力层次一般为熟悉和掌握。

（五）论述题

一般为1道题，主要是就项目具体情况，运用恰当的时间管理措施。15分。
考查的能力层次一般为熟悉和掌握。 
