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• 场景1，被领导追问

小李，成教重点专业建设推进得怎么样了？

16:59

17:00

稍等一下，我问问……

16:59
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• 场景2，与同事沟通

8:35

上次向你汇报了，网站建设我们不专业，后来指定*老
师来负责这件事情。

韩哥，成教重点专业申报网站做好了吗？省厅马上
要组织专家评审了。

8:30

8:36

啊，这段时间事情好多，忙忘记了。马上处理！
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• 场景3，预算执行控制
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职责不明，边界不清

标准缺失，成果不实

沟通失效，执行不力

不会管钱，不会花钱

• 常见问题
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• 解决方案
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• 借助工具提高效率
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• 2.1 任务清单（工作看板）
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• 2.2 甘特图
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项目 任务 工作 活动

• 2.4 工作分解结构
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• 2.3 工作分解结构

项目

任务1 任务2

工作1-1 工作1-2

标准1-1 标准1-2

KPI

监控 追踪

任务n

工作1-n

活动1 活动2 活动n

监控
追踪

追踪

标准1-n

追踪

WBS分解项目示意图
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工作分解结构（WBS）
Work Breakdown Structure

Specific——明确性

Measurable——衡量性

Attainable——可实现性

Relevant——相关性

Time-bound——时限性

任务分解遵守SMART原则
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• 2.4 一页纸项目管理

一页纸项目管理是一种工具，

是向高层管理者反映项目状况

和各方面负责人的绩效的一种

载体。

一页纸是一份矩形图，连接项

目组成的主要元素，将项目进

展标上不同颜色或图表，使管

理者易于理解，能够更好的把

握情况。



3.一页纸项目管理法

一页纸项目管理是一种用图表来表现项目的任

务、目标、时间、成本、负责人五个要素及其

相互间关系和进展状态的工具（或报告）。
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负责人

（所有者）

成本

（预算、执行）

目标
时间线

（计划、绩效）

任务

• 3.1 定义
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• 3.2 一页纸项目管理法的定位

执行：看得见

实时管理和了解人的工作、经

费使用、项目状态...

过程：管得住

对项目中人员、经费和材料实

施精确管理和过程控制...

成果：留得下

在过程中自动归集和留存项目

的经验、知识、文件、资料...
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目标与任
务对应关

系

能够定量的任务
阶段性任务
例如重点任务

贯穿项目始终，
无法定量的工作
例如常规工作

本项目需要描述的其他内容，或补充说明。
每次检查或报告，提出问题、困难，预测对未来的影响。

• 3.3 一页纸项目管理矩阵
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• 步骤1：标题

• 3.4 一页纸项目管理矩阵编制步骤

项目领导或唯一负责
人而不是管委会或组
织。

项目名称，简明、形
象。通常是立项的项
目名称。

项目目标，即项目完
成后要达成的目的。
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Tips

负责人至关重要，

要有很好的执行力，

能主动出击，

不掩盖问题。

A，表示第一负责人

B，表示第二负责人

C，表示第三负责人

……

• 步骤2：负责人

• 3.4 一页纸项目管理矩阵编制步骤
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并非面面俱到展示项目

所有元素，只用最简单、

便捷的方式呈现最有价

值，最关注的内容。

• 步骤3：矩阵

• 3.4 一页纸项目管理矩阵编制步骤
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目标

• 步骤2：项目目标

• 3.4 一页纸项目管理矩阵编制步骤
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Tips

 每个报告期2-3个任务

 每项任务至少1名负责人

 避免行话、缩略词或非标简称

• 步骤5：主要项目任务

• 3.4 一页纸项目管理矩阵编制步骤
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Tips

一项任务至少对应一个目标

一个目标可有多个任务与之匹配

目标和任务的关系——“目标对

应的任务完成了，目标就实现了”

某项任务完成了在○

里涂上黑色颜色，●

• 步骤6：匹配目标和任务

• 3.4 一页纸项目管理矩阵编制步骤



3.一页纸项目管理法 23

Tips 项目时间范围应根据项目大小决定

项目时间单元可以是线性的，也可非线性

• 步骤7：目标日期

• 3.4 一页纸项目管理矩阵编制步骤
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Tips 时间可以是连续的，也可以是离散的

各任务始末时间用倒推法

一旦商定，要严格执行

每月或检查时在○里涂上绿、红、黄三种颜色，

表示绩效。

●表示进度正常，绩效非常高

●表示有问题，进度略滞后，绩效堪忧

●表示有严重问题或困难，超预算，不达标，绩效危险

• 步骤8：任务与时间匹配

• 3.4 一页纸项目管理矩阵编制步骤
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Tips

任务负责人可以不止一个，要有主次

根据团队成员的特点安排任务

负责人要如实反馈进度

A，表示第一负责人

B，表示第二负责人

C，表示第三负责人

• 步骤9：任务分配到人

• 3.4 一页纸项目管理矩阵编制步骤
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Tips

主观任务又叫定性任务

可理解为贯穿项目始终的常规工作

合并同类项后，可能会出现并列优

先级的负责人常规工作

• 步骤10：主观任务

• 3.4 一页纸项目管理矩阵编制步骤
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Tips
绿色表示预算之内

黄色表示超出预算部分

红色表示无法挽回的超出预算

5万

• 步骤11：成本

• 3.4 一页纸项目管理矩阵编制步骤
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Tips

用完整、简洁的句子表述项目状态和预期效果。

每次检查后，应写入问题，原因，解决办法和期望。

• 步骤12：概述和预测

• 3.4 一页纸项目管理矩阵编制步骤
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• 步骤回顾
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划时间节点线

任务完成标记

提前完成

未完成

滞后预期

涂色修改概述和预期

• 3.5 如何使用
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• 举个例子



举个例子 32
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• 一页纸项目管理是党政工作任务分解的末梢。上承学院的十三五规

划—年度党政工作要点—部门工作计划，与之形成有机的层级树状

结构。

• 一页纸项目管理仅仅是工具。不能被工具框死，不能为了填格子而硬拆任

务。

• 一页纸项目管理不是万能的。它无法呈现影响项目进展和成败的所有因素，

不能太依赖于它。

• 一页纸项目管理是沟通方式，而非检查指标。任务负责人应客观的共享、

公开进度和困难，不要掩藏问题。及时沟通、解决问题是项目成功的关键。



感谢您关注

继续教育学院在线“一页纸”展示

地下工程中心“一页纸管理”案例

专业建设“一页纸管理”案例M
O

R
E
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http://app.czie.net/App09/OnePageReport/ProjectQuery.aspx
一页纸项目管理/教材示例.xlsx
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