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沟通管理

项目管理师技能要求：
能够编制沟通计划
能够编写项目进展报告
能够按沟通计划进行通报，并能及
时、准确地送达利益相关人
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沟通管理的概念

项目沟通管理就是要保证项目信
息及时、正确地提取、收集、传
播、存储以及最终进行处置，保
证项目信息畅通。
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“高级管理人员往往花费80%的时间以
不同的形式进行沟通，普通管理者约
花50%的时间用于传播信息”

《Effective Communication》 Ludlow,R.
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沟通的概念与类型

沟通是意义的传递与理解

沟通从大类上分:
人际沟通

组织沟通
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沟通过程的一般模式
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沟通的重要性

决策和计划的基础

组织和控制管理过程的依据和手段

建立和改善人际关系必不可少的条件

成功领导的重要手段
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沟通方式方法

正式沟通、非正式沟通

上行沟通、下行沟通、平行沟通

单向沟通、双向沟通

书面沟通、口头沟通

言语沟通、体语沟通
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“约75%的信息传播是由视觉来
领悟的，语言只传播约20%的
信息”
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沟通渠道（正式）
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沟通渠道（非正式）

单线式

流言式
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沟通渠道（非正式）

偶然式
集束式
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讨论：

“管理者制定计划所必须的信
息，据估计有50%是经由小道
消息得来的。”
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信息的构成

事实 客观存在

情感 我们在特定情况下诉诸感情程度的反应。

观念 对自己、社会、文化等的不变的看法

观点 我们观察事物所采取的态度和主观看法
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项目信息的表现形式

主要的表现形式有书面材料、个别谈话、集体口头形
式、技术形式等。书面材料是项目信息的一种重要表
现形式，例如项目进展报告、图纸、工作条例、合同
条款、谈话记录、各种报表等都是表现项目信息的重
要的书面材料。在某些情况下，项目信息也以个别谈
话的形式表现出来，个别谈话包括口头分配任务、汇
报、工作检查、批评、介绍情况、谈判交涉等。集体
口头形式如工作讨论、会议等。此外项目信息也可以
通过电话、电报、电传、传真、录像、广播、电子邮
件等形式表现出来，这些形式可称之为表现项目信息
的技术形式。
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项目管理信息的类型

自上而下的项目信息

自下而上的项目信息

横向流动的项目信息

以顾问室或经理办公室等综合部门为中
心的项目信息

项目管理班子与环境之间进行流动的项
目信息
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沟通场合

会见

演讲

会议

谈判

调查
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沟通计划

1)项目沟通需求的确定
2)项目沟通计划编制的过程
3)项目沟通管理计划涉及的主要内容
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1)项目沟通需求的确定

项目沟通需求是沟通计划编制的重要依
据，因此确定项目的沟通需求是编制项目沟
通计划的重要工作。项目沟通需求的确定是
在信息收集和加工处理的基础上，对项目利
益相关者的信息需求做出的全面决策，该项
工作涉及到对确定沟通需求所需要的信息的
收集、加工以及对项目的沟通需求的全面决
策。
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1)项目沟通需求的确定

（1）确定沟通需求所需信息的收集
1）项目沟通内容的收集(团队内部或利益相关
者的组织.管理.技术.实施的信息及公共信息)

2）项目沟通的方式、方法和渠道的收集
3）项目沟通的时间和频率的收集
4）项目沟通信息的来源和最终用户的收集
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1)项目沟通需求的确定

（2）确定沟通需求所需信息的加工处理
所收集到的信息如果不进行加工处理，往往
不能直接用于确定项目的沟通需求和编制项
目沟通计划。对所收集的信息进行的加工处
理工作通常包括归纳、整理、汇总和其他的
必要工作。另外，在信息的加工处理中，如
果发现所收集信息不全或信息之间有矛盾，
则需要作进一步的信息调查和收集工作。
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1)项目沟通需求的确定

（3）项目沟通需求的全面决策
项目沟通需求的全面决策涉及项目各方面所
需信息的内容、格式、类型、传递方式、更
新频率、信息来源等方面的决策。
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2)项目沟通计划编制的过程

（1）项目沟通计划编制的前期准备工作(需
求确认.约束条件,假设前提)
（2）项目沟通计划的编制工作(沟通目标.
任务确认.任务安排.资源需求)
（3）项目沟通计划编制的结果输出(沟通管
理计划
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3)项目沟通管理计划涉及的主要内容

（1）信息收集的方式和渠道
信息收集的方式和渠道用以说明信息应该用何种方
法从何处收集。
（2）信息收集的归档格式
信息的归档格式用以说明应该采用何种方法存贮不
同类型的信息。
（3）信息发布的方式和渠道
信息发布的方式和渠道用以说明各种信息将流向何
人以及采用何种方法传送各种类型的信息。
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3)项目沟通管理计划涉及的主要内容

（4）信息的发布与使用权限
信息的发布与使用权限用以说明各种信息的发布权
限以及最终用户的使用权限。
（5）准备发布信息的详细说明
对准备发布信息的详细说明包括对信息的内容、格
式、详细程度、信息的来源等方面的说明。项目沟
通管理计划要对准备发布的信息进行详细的描述。
（6）信息发布的时间表
信息发布的时间表用以说明何时进行何种沟通，项
目沟通管理计划需要对此给出必要的说明。
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3)项目沟通管理计划涉及的主要内容

（7）更新和修订沟通管理计划的方法
为了保证项目沟通管理计划适应项目沟通的实际需
要，随着项目的进展需要对沟通管理计划进行更新
和修订。
（8）约束条件和假设前提
约束条件是限制项目团队进行沟通的各种因素，假
设前提是那些被认定是实际存在的、确定的、并作
为制定计划依据的前提条件。约束条件和假设前提
是项目沟通管理计划编制的重要依据，沟通管理计
划需要对此加以说明，以便在这些条件发生变化时
对沟通管理计划进行修订。
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项目沟通控制

1)项目进展报告的编写

2)信息发布
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1)项目进展报告的编写

（1）什么是项目进展报告

项目进展报告是用于描述项目进展情况和取
得的成果，传递项目执行绩效的汇总报告。通
过项目进展报告，可以明确项目按照进度计划
已经到达的阶段，项目已按时完成的活动和未
按时完成的活动，已完成的项目活动对项目资
源的使用情况，原定的项目目标是否已经达到
等。
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1)项目进展报告的编写

（2）项目进展报告的类别
项目进展报告一般有日常报告、例外报告和特别分析

报告三种。

1、日常报告是有规律地报告项目日常信息的报告。日常

报告可以根据资源利用期限提供，也可以每周甚至每日

提供。

2、例外报告用于报告与计划存在重大差异的例外情况，

并找出存在差异的原因与解决办法，一般在为项目管理

决策提供信息的报告上使用这种报告形式。

3、特别分析报告常用于宣传项目（特别是项目的研究成

果）或是对项目实施中发生的一些问题进行特别评述。
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1)项目进展报告的编写

（3）项目进展报告涉及的主要内容

项目进展报告的内容主要包括本期项目
的进展情况、本期项目实现过程中存在的
问题以及解决情况、计划采取的措施、项
目的变更、下一期的项目进展预期目标
等。
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1)项目进展报告的编写

（1）项目进展报告的编写依据

1）项目计划

2）工作结果

3）其他项目记录
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1)项目进展报告的编写

（2）项目进展报告的编写方法
1）进度报告方法

进度报告方法就是利用多种方法报告
进度信息的方法，最常用的是横道图、
里程碑表、关键路线图和“香蕉”曲线
图。
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1)项目进展报告的编写

（2）项目进展报告的编写方法

2）费用报告方法

最常用的费用报告方法是费用报告

表和S曲线。
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1)项目进展报告的编写

（2）项目进展报告的编写方法
3）综合报告方法
综合报告就是将费用和进度两方面都在同一个

报告内反映，以便能够完整地描述项目状况。最常
见的综合报告方法是挣值法。挣值法是一种综合范
围、时间和成本数据的项目绩效衡量技术，它可以
将计划中列入的工作同实际已完成的工作进行比
较，进而确定项目在费用支出和时间进度方面是否

符合原定计划要求。



例证:某铁道工程项目的报告表

表1  项目进度计划执行情况报告表

填表时间:2003-07-21

项目名称 项目所有者 项目执行者 信息号 报告日期

计划 实际 估计 Tfi-j

Di-
j/月

ESi-
j
月
、
日

EFi
-j
月
、
日

工
时/
月

开
始
月
、
日

结
束
月
、
日

工
时/
月

结
束
月
、
日

原有
/天

剩
余/
天

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

1320

涵
洞
基
础
施
工

提前
完成

5 2000
.5.1

200
0.9.
30

5
2000
.4.2
0

2000
.9.1
0

5 / / /

工
作
编
号

工
作
名
称

工
作
情
况

填表人:杨爱华



表2  项目关键点检查报告

关键点名称
站场土石方路基

防护
检查组名称

宝中铁路7标段进
度管理领导小组

检查组负责人 王大帅 报告人 杨爱华

报告日期 2001.9.10 报告份数 6

对关键点的目标描述 实际进度与计划工期比较，提前

关键点实际时间与计划时间相比 提前2个月

交付物是否能满足项目要求 满足要求

预计项目发展趋势 总工期可望提前2个月

检查组负责人的审核意见：实际进度教计划工期提前
签名：杨爱华 日期： 2001.9.10



表3  项目执行状态报告

任务名称（项目或工
作）

托盘式挡墙墙身 任务编码 1540

报告日期 2000.12.31 状态报告份数 6

实际进度与计划进度比较 滞后

已用时间、尚需时间与计划总时间比较
已用时间推迟，尚需时间与计划
时间仅剩下 月

提交物能否满足项目要求 不能满足要求

任务能否按期完成 能按期完成

目前人员配备情况 不能满足要求

目前技术状况 满足施工组织设计要求

任务完成预测 能保证托盘式挡墙子项总工期

潜在风险分析及建议
风险：投入大。建议：（1）增
加人力设备资源；（2）墙身施
工（1530）提早开工。

任务负责人审核意见 情况属实，同意以上建议。

签名：杨爱华 日期： 2000.12.31



表4  任务完成报告

任务名称及编码 滑坡体加固1420 任务完成
日期

2000.9.20

交付物的性能特点
交付物性能满足设计要点，是宝中铁
路第七标段风险最大的项目

实际工时与计划工时比较 提前10天

实际成本与计划成本比较 ACWP-BCWS=20万元>0，成本节约

遇到的重大问题及解决办法
滑坡体加固方案在开工前进行了专家
论证

紧后工作名称及编码 站场土石方1600

紧后工作计划及措施 可以提前10天开工

评审意见：进度超前，下道工序可以提前开工
评审人：杨爱华 评审日期：2000.9.30

项目负责人审核意见：站场土石方提前 签名：王大帅 日期：2000.9.30

紧后
工作
情况

已完
成任
务基
本情
况



表5  重大突发事件报告

事件发生时间 2000.12.31

事件发生部位 挡墙托盘施工

事件描述
因测量放线偏差，造成托盘位置
偏差

事件对项目影响程度说明
造成50m托盘砼施工报废，损失
10万元

事件发生原因分析 控制点产生了位移

建议采取的措施 加强控制点的复测及保护

项目负责人审核意见：明确责任，增强测量技术人员数量
签名：王大帅 日期：2001.元.5日



表6  项目变更报告

项目名称 A涵洞基础开挖 项目负责人 王大帅

项目变更原因 实际地形与施工图描述的地形内容不一致

项目变更替代方案描述
A涵洞位置前移50m，变更后的中心里程为
DK136＋700

估计项目变更对进度的影响 推迟半个月

变更所涉及到的相关单位
宝中复线指挥部、铁二院、城铁监理、工
管中心

项目负责人审查意见：建议移动位置 签名：王大帅 日期：2000.3.20

项目主管部门审查意见：同意设计院意见 签名： A  日期：2000.3.30



费用累计曲线
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费用报告与挣值分析曲线
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表7  项目进度报告

项目名称 采空处理 报告日期
2000.3.3
1

任务范围变化情况 工作量增加了1000m2

进度状况 与计划进度吻合

费用状况
BCWP＝400万元，ACWP＝399.6万元，
BCWP-ACWP>0，略有盈利

质量状况 满足铁路验收要求

技术状况 采用了国内先进技术进行采空处理

对跟踪项目的解释：工作量增加了1000m2，工期没有延误

任务计划 ：
未来设想

问题和办法 ：新技术的应用增加了成本

完成人： B   日期：2000.3.31 评审人：王大帅 日期：
2000.4.5

关
键
问
题



表8  项目管理报告

项目名称 宝中铁路第七标段 项目号 1300

报告日期 2000.12.31 报告份数 6
已完任务或工作占用时间占总工期的比例 50%

已完工程量或工作量占总工程量或工作量的比例

已完任务或工作实际时间、费用及质量状况

已完任务或工作计划时间、费用及质量要求情况
实际工期教计划工期提前，费用节约，
质量评定：合格率100％、优良率93％

提交物状况

目前状态对项目工期的影响程度预测 总工期可望提前2个月

目前状态对项目费用的影响程度预测 实际成本可节约200万元

目前状态对项目质量的影响程度预测 有利于优良率提高

人员配备情况 满足计划要求

技术状况 满足设计要求

项目完成情况评估 比计划工期提前，质量标准提高，成本节约

其他需说明的事项 /

审核意见：工期提前 审核人：杨爱华 审核时间：2001.元.1

项目经理意见：工期提前 项目经理：王大帅 日期：2001.元.3

状
态
总
结



表9  气象、水文资料日记录表

记录日期:2000.3.1填表时间:白天14:00;晚上:21:00

日期 天气情况 水文情况 备注

2000.3.1

白天：晴 最高气
温20。

夜晚：多云 最低
气温13。

水位标高150.0 天气、水文情况正常

记录人：杨爱华
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2)信息发布

（1）什么是信息发布

信息发布就是以有用的格式及时地向
项目利益相关者提供其所需要的信息。信
息发布一方面需要满足沟通管理计划的要
求，另一方面也需要对未列入沟通管理计

划的临时信息需求做出应对。
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2)信息发布

（2）信息发布的依据

1）沟通管理计划

2）项目计划

3）项目计划的工作结果
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2)信息发布

（3）信息发布的工具和技术

1.沟通技能

2.信息查询系统

3.信息发布系统

4.信息发布的结果
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谢谢！

Keep Connecting In The Future
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