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مقدمة ناشـر
به باور بیشتر مدیران، مدیریت علم و هنری است آموختن آن الزامی است. از 
طرفی، بیشتر مدیران به دلیل رویارویی با چالش های روزانه مانند کمبود منابع 
مالی، مسائل نیروی انسانی و ... کمتر فرصت حضور در برنامه های آموزشی یا 

خواندن کتاب های پر حجم را دارند.
در این راستا انتشارات دانشکدة کسب وکار هاروارد با شناسایي این نیاز 
راه حل هاي  همراه؛  کتاب های  عنوان  با  را  مجموعه اي  امروزي،  مدیران 
حرفه اي براي چالش هاي روزانه، منتشر کرده است که در آنها برترین استادان 
مدیریت نکات، راهنمایي ها و درس هایي از سال ها تجربه و مشاورة خود را به 

زباني ساده بیان کرده اند. 
براي  ارزشمند  این مجموعة  آوردن  فراهم   به منظور  قلم  آریانا  انتشارات 
مدیران و کارشناسان ایراني اقدام به ترجمه و انتشار 14 جلد از این کتاب ها 
در حوزه هاي مختلف کرده است. که خوشبختانه طی این سال ها مورد توجه 
بسیاری از مدیران و کارشناسان حوزه های مختلف سازمان قرار گرفته  است.

است  مخاطبان  همة  براي  فهمي  قابل  و  ساده  راهنماي  کتاب ها  این 
تا درك بهتري از موضوعات مختلف مدیریتي در چالش هاي روزانة خود 

داشته باشند.
مطالعة این مجموعه براي مدیران، کارشناسان و فعالان کسب وکار مفید خواهد 
بود و امیدواریم آنها با بهره گیري از نکات، راهنمایي ها، مثال ها و چك لیست هاي 

ارزشمند این کتاب ها گام هاي مؤثري براي رسیدن به موفقیت بردارند.
                                                                            سمیه محمدي

مدیرعامل انتشارات آریاناقلم
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مدیریت پروژه

پیام مشاور
مدیریت پروژه شامل انبوهی از تضادها است. شما باید برنامه جامع و مشروحی 
را تهیه نمایید و در همین حال انعطاف کافی برای رویارویی با مسائل غیرمنتظره 
داشته باشید. هنگامی که به جزئیات کوچك اما مهم می نگرید، باید تصویر بزرگ 
و متمایل به هدف نهایی بسازید که همه چیز را در مسیر پروژه لحاظ نماید. برای 
رهبری تیم تان باید وقت بگذارید و دلسوزی کنید و این شهامت را داشته باشید 

که در صورت لزوم سرپرستان تیم را نقد نمائید.
ارتباطی، مهارت های  به مهارتهای فردی، مهارت های  پروژه  به عنوان مدیر 
دارید. خوشبختانه شما  نیاز  احساس مشترك   انداز و  برنامه ریزی، خلق چشم 
تعدادی یا همه مهارت های مورد نیاز برای اداره پروژه خود را دارید. حتی اگر فکر 

می کنید تا کنون هرگز پروژه ای را اجرا نکرده اید ، باز هم شانس دارید.
حتی اگر هرگز پروژه ای را خود اجرا نکرده باشید، اگر در حوزه های کاملا پروژه 
محور مانند توسعه محصول، معماری یا ساخت فیلم فعالیت می کنید، با پروژه ها 
آشنا هستید،. در کار خود با محدودیت های زمانی و مالی روبرو بوده اید. می توانید با 
مسائل و حوادث غیرمنتظره خود را انطباق دهید. مهارت های لازم برای کار تیمی 

را دارید و احتمالًا از دام هایی که  باید از آنها دوری نمائید، آگاهید.
در صورتی که در بخش های پشتیبانی یا خدماتی کار می کنید، احتمالًا اجرای 
پروژه ها از جمله امور جاری و معمول شما هستند، حتی اگر این فعالیت ها به نام 

دیگری باشند.
شما در حال اجرای پروژه ای هستید اگر:

به عنوان مسئول پشتیبانی مشتریان در حال ارتقای محصول هستید. �
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پیام مشاور

صاحب خانه ای هستید که آشپزخانه اش را بازسازی می نماید. �
به عنوان مدیر تاسیسات در حال اعمال تغییراتی در سیستم تلفن هستید. �
مسئول منابع انسانی هستید و در حال اعمال تغییراتی در سیستم پاداش  �

و مزایا می باشید.
محققی هستید که طرحی را برای ارزیابی و تامین مالی آماده می کنید. �
مربی ای  هستید و تیم تان را به اردو می برید. �
مالك اتومبیلی هستید که در حال خرید اتومبیل جدید است. �
در حال برنامه ریزی جشن ازدواج تان هستید. �

این کتاب راهنما، به شما کمك می کند تا توانمندی های خود را شکوفا کنید، 
ضعف های مهارتی خود را شناسایی کرده و آنها را برطرف نمایید. و مسیر روشن و 
ساخت یافته ای که مورد نیاز هر مدیر پروژه است را به شما ارایه می نماید. به شما 
پیشنهادهایی کاربردی برای رویارویی با موانع و چالش های معمول در پروژه ها 
ارایه می کند و برخی ابزارهای مورد استفاده در اداره پروژه های بزرگ و کوچك 

را معرفی می کند.
لطفاً با ما در مسیر آشنایی با مدیریت پروژه و کشف این که چگونه می توانید 

مدیر پروژه بهتر و مطمئن تری باشید، همراه شوید.
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مدیریت پروژه

مشاور
ماری گريس دفی1

ماری گریس دفی، مربی این کتاب، شریك و از مؤسسان شرکت مشاوره ای 
Combridge Hill Partners است. او مدرس دانشگاه هاروارد، بخش مدرسه 

مدیریت سیمونز است. او بیش از سی سال سابقه مشاغل »چندوظیفه ای« در 
و تجربه هایش،  این مهارت ها  استفاده  با  او  دارد.  را  نقش مدیر صف و مشاور 
تکنیك های کاربردی برای مدیریت وظایف، افراد، برنامه ریزی، تصمیم گیری و 

هدایت پروژه های پیچیده تا اختتام آن طراحی نموده است.

1. Mary Grace Duffy
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پیام مشاور

  مبانی مدیریت پروژه
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دستاوردهای مدیریت پروژه

دستاوردهای مدیریت پروژه



14

مدیریت پروژه

هر مدیر پروژه ای، دستاورد و پاداش خاص خود را از کارش تحصیل می نماید. 
برخی از آنها از حل مسئله های بزرگ و تایید موفقیت شان لذت می بردند. بعضی 
دستاورد بزرگ شان خلق کردن و ساختن است. و برخی نیز از کار با افراد گوناگون 

و توسعه روابط حرفه ای خود، رضایت عمیقی کسب می نماید.
نگران چه چیزهایی هستید؟

چند مدیر پروژه واضح و شفاف،  تجربه های خود را بیان  کرده اند:
خوب

 اداره پروژه ها به مانند تنوع پروژه ها و افراد، دستاوردهای متنوعی دارند.

 »شادکردن ذی نفعان وتامین انتظارات آنها، بزرگترین دستاورد من از یك پروژه
است.«

بث چپ من، مدیر پروژه

 افرادی که استخدام کرده ام، پروژه را اجرا می کنند، افتخار من کارکردن با آنها
است.

جنیفر سارگنت، تهیه کننده فیلم

 تلاش برای انجام چیزی که پیش از این تجربه نکرده ام جالب و هیجان انگیز
است.

تیموتی اومرا، مدیر خدمات جدید و فنی
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دستاوردهای مدیریت پروژه

بد

مدیران پروژه ممکن است دستاوردهای شخصی متفاوتی داشته باشند، اما در 
کار مشکلات و جزئیات آزاردهنده ای بروز می یابد که توجه دائمی آن ها را به خود 

جلب می کند و اغلب مشابه هم هستند.

 جزئیات بسیار زیادی وجود دارند که من زیاد آنها را دوست ندارم، ولی باید
 به آنها توجه کنم. این موضوع بسیار مهم است، چون اگر این کار را نکنید،
آغازگر که  چیزی  هر  و  جزئیات  همه  به  باید  شما  خورد.  خواهید   شکست 

شکست است توجه کنید.
بت چپ من

واقعی

مدیریت پروژه کاری پیچیده، چالش برانگیز، خلاقانه و ملا ل آور است و فرآیندی 
با پتانسیل های نامحدود و گاهی الگوهای پیش  بینی نشده است.
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پتروژه چیست؟

پـروژه چیست؟
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مدیریت پروژه

پروژه مسئله ای است که برای حل آن برنامه ای تدوین شده است.
دکتر جی.ام. جوران

ما اغلب کلماتی مانند پروژه یا مدیریت پروژه را شنیده ایم، اما این کلمات برای 
افراد مختلف معانی متفاوتی دارند. برای مثال، می تواند به معنی یك برنامه، یك 
طرح یا یك مسئولیت و تعهد باشد، یا حتی گاهی اوقات به عنوان یك حرکت رو 
به جلو معنی شود. اما وقتی از این کلمات استفاده می کنیم، واقعا منظور ما چیست؟

مديريت پروژه چیست؟
پروژه کاری است که باید انجام شود و نقطه پایان مشخصی دارد. معمولًا در 
کسب و کار، پروژه مجموعه ای از فعالیت های مرتبط به هم است که ممکن است 
با همکاری گروهی از افراد و در یك بازه زمانی مشخص برای مثال یك تا 18 

ماه انجام شود.
برای مثال طراحی خودرویی جدید، یك پروژه است. گروهی از افراد با کمك 
یکدیگر مراحل طراحی، ساخت، آزمایش و اصلاح و بهبود را انجام می دهند. وقتی 
این خودرو به مرحله تولید انبوه رسید، این پروژه تمام شده است. مسئولیت تولید 

خودرو به بخش یا واحد کسب و کار دیگر سپرده می شود.
 توجه: وقتی این پروژه به اتمام رسید و مرحله تولید آغاز شد، مدیر این مرحله
 نیز می تواند از بسیاری از مهارت های مدیریت پروژه برای پیشبرد فرایند تولید

استفاده کند.

مراحل چرخه عمر يک پروژه
فرض کنید شما در حال طراحی یك ماشین، طرح توسعه یك وب سایت، 
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پتروژه چیست؟

راه اندازی یك کارخانه، انجام ممیزی خارجی، به روز کردن اطلاعات یك سیستم 
و یا یکی از صدها مثال دیگر هستید، در هر حال باید از یك نقطه و با یك 

چارچوب مشخص کار را شروع کنید.
معمولًا چرخه عمر یك پروژه معمولی به شرح زیر است:

برنامه ریزی. 1
مهیاسازی. 2
اجرا. 3
تکمیل. 4

هر فاز، اهداف، ابزار، فعالیت  ها و مهارت های خاص خود را می طلبد. مدیر پروژه 
ابزار و  از  با استفاده  انجام فعالیت ها و  با تعیین اهداف و بستر سازی برای  باید 

مهارت های مورد نیاز کار را انجام دهد.

هم پوشانی فعالیت ها و مهارت ها
حتی زمانی که هر فاز بر اساس کیفیت مورد نظر طراحی شده باشد، گاهی 
مشاهده می شود که اهداف و فعالیت های اصلی که در چهار فاز یك پروژه طراحی 
شده اند تکراری بوده و هم پوشانی دارند. به عنوان مثال شما در فاز برنامه ریزی 
مشخص می کنید که پروژه به چه بودجه ای نیاز دارد و در چه زمانی به انجام 
می رسد. وقتی به فاز مهیاسازی پروژه می روید، شروع به تعیین جزئیات اجرای 
کارها می کنید. این جزئیات اطلاعات جدیدی به شما می دهد، بنابراین ممکن 
است ناچار شوید به فاز برنامه ریزی برگردید و در بودجه و جداول زمانی خود 

تغییراتی را اعمال کنید.
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مدیریت پروژه

فازهای يک پروژه
تکمیلاجرامهیاسازیبرنامه ريزی

اهداف
• مسئله اصلی 
را تعیین کنید.
• ذی نفعان را 
شناسایی کنید.

• اهداف پروژه 
را تعیین کنید

• تیم پروژه را 
تشکیل دهید.

• برنامه کلان پروژه 
را تهیه کنید.

• فرآیند را پایش و 
کنترل کنید.

• پیشرفت کار را 
گزارش کنید.

• پروژه را جمع نموده 
و خاتمه دهید.

• مراحل بعدی را 
تعریف کنید.

فعالیت ها
• محدوده، 
فعالیت های 

اصلی و وظایف 
را مشخص 

کنید.
• فعالیت ها 

و مدت زمان 
اجرای آنها را 
تخمین بزنید.

• منابع مورد نیاز 
را برآورد کنید.

• آماده  ارزیابی 
و تبادل مناسب 

شوید

• برنامه زمانی پروژه 
را تهیه کنید.

• مسیر بحرانی 
پروژه را تعیین کنید.

• به تیم انگیزه 
دهید.

• افراد و منابع مورد 
نیاز فعالیت ها را 
تخصیص دهید. 

• بودجه پروژه را 
تهیه  کنید.

• مطابق برنامه، 
اجرای وظایف را 

تفویض کنید.
• انتظار ذی نفعان را 

شفاف کنید.

• در عمل کارها را 
بازبینی و تایید کنید.

• مطابق برنامه زمانی 
خروجی هر مرحله را 

تحویل دهید.
• توسعه فرآیند را 

مدیریت کنید.
• پیشرفت  کار و 

مسائل  را به اطلاع 
ذی نفعان برسانید.

• عملکرد را ارزیابی 
کنید.

• پروژه را ببندید.
• درس آموخته های 
تیم را خلاصه  کنید.
• نتایج را به همراه 
ذی نفعان مرور کنید.
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پتروژه چیست؟

فازهای يک پروژه
تکمیلاجرامهیاسازیبرنامه ريزی

مهارت های کلیدی
• تجزیه و تحلیل 

وظایف
• برنامه ریزی

• تجزیه و تحلیل 
گزینه های هزینه 

– فایده

• تجزیه و تحلیل 
فرآیند

• تیم سازی
• تفویض اختیار

مذاکره
• جذب و استخدام 

نیرو
• ارتباطات

• سرپرستی
• رهبری و تشویق 

تیم
• ارتباطات

• مدیریت تعارض
• حل مسئله

• پیگیری
• برنامه ریزی

• ارتباطات

ابزار
• ساختار شکست 

)WBS( کار
• جمع آوری 

مهارت ها

• ابزارهای زمانبندی 
CPM,PERT(

)GANTT,

• ابزارهای 
گزار ش دهی

• ابزارهای ارزیابی 
پروژه

به فعالیت ها و وظایف تعریف شده در فاز اول برگردید. این به معنی بازگشت به 
عقب نیست، معنی ساده آن این است که شما به نمایی بزرگ تر از پروژه دست 

یافته اید و می خواهید اطلاعات جدید خود را در آن لحاظ کنید.
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