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2023年3月24日发(作者：手机充电慢是什么原因)
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多项目管理工作经验分享

多项目管理是伴随着项目管理方法在企业或政府部门森系小清新女生网名 

等组织中的广泛运用而形成的一种以长期性组织为对象的

管理模式。形象地讲，就是指在企业中同时管理、协调多个

项目的选择、评估、计划、掌握、执行，以及收尾等各项工

作，使全部项目的综合执行效果达到最优的项目管理方式。

多项目管理是通过对项目群、项目组合，以及项目的成功管

理来实现的。

20XX年，有一段时间我手上有11个项目在同时进行，

并且还要负责几个系统的支持工作，还要管理一个小团队的

日常工作。那段时间真是有些超负荷运作，忙得是天昏地暗，

不亦乐乎。正是这种状况，让我积累了一些如何同时管理

多个项目又能完成好日常工作的珍贵经验。总结下来，从五

个经常腰疼 方面把握好，就能让你有了“三头六臂”变成“超人”的

感觉。
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1、好记性不如烂笔头，多用图表

在多项目的境况下，一定要做好纪录工作。俗话说：好

记性不如烂笔头。不要过分相信自己的记忆力。

第一步：建立国庆寄语 一张项目基本状态表，每天晚上做一次更

新。这样在第二天上班来了之后，能够清晰的知道今日应当

做些什么。中秋节吃什么 尤其是在手上项目多的状况下。

第二步：将项目根据四个象限分类，在各个象限中填上

项目的名称。四个象限分别是：

I.重要而且紧急

II.重要不紧急

III.不重要但紧急

IV.既不重要又不紧急

我做事情的顺序一般是：I>III>II>IV。但对于顺序II和

III排列并不是肯定的。有时候要看详细的状况了。因为有些

重要但是不紧急的事情最可能成为又重要又紧急的事情。

2、电子邮件分四类，适当拖延回复
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电子邮件是我们工作的好帮手，假如运用管理得当，可

以事半功倍。我的确看到有其他人在1000多封邮件中查找

花30分钟来查找某个邮件，糟糕的是最终还没有找到。为

了提高效率，我的方法就是分类管理邮件。我想，做事情能

够分门别类、有条理也是应当一个优秀的项目经理应当具有

的素养。将日常往来的邮件分为四大类，进行管理。

第一类：项目管理目录。其中每个项目设定为一个目录。

可以根据项目的阶段再细分目录，比如说可以创建：启动，

计划，需求，分析/设计，开发，测试，实施，测试文档目录。

将项目中来往的邮件根据这些目录归类，以便查找。

第二类：系统支持目录。主要是针对我当时还要负责的

几个老系统对用户支持的往来邮件。

第三类：团队工作目录。主要是针对我当时还要负责的

一些团队方面日常工作往来的邮件，什么报告拉等等。

第四类：其它邮件。包括公司时不时发布的一些政策文
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件等等。

做好分类后，设定邮件自动筛选条件，比如说将人事部

门经常发送的某某离职，到岗的一些既不重要又不紧急的邮

件设定条件，那么当来了这些文件后，系统会自动将他们放

入‘其它邮件‘中。经常设定这些自动筛选条件，能有效的

将你的时间利用在最值得投资的事情上。

回复邮件有技巧。并不是全部邮件都需要立刻回复和不

停的检查是否有新邮件到来。特殊是对于客户的一些邮件。

因为有时候你回复的越快，事情来得越多;或许有些问题过了

5个小时就不是问题了。

相信我，假如真是特殊火上眉毛的问题，一个电话会立

刻过来催你，而不用花上10或者20几分钟来写邮件。

3、让电话成为“事件过滤器”

我公司的电话有语音留言功能，这个功能特别实用。

因为你不可能在开某个会议的时候去接别的电话，假如

是重要的事情，来电者确定会留下语音。
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你可以去查看。

而且在我用心作某些事情的时2015年大阅兵 候，即使来了电话我有时

候也不会去接。因为这个时候需要一鼓作气的思路来完成某

个事情，一旦被打断，需要重新整理思路。往往会花费更多

的时间。

所以，我一般选择在午饭后和下午4点半以后听一些留

言。

4、能分权会放权，不要紧行微管理

作为项目经理，应当知道什么时候要进行什么任务，这

些任务活动是如何被执行的。而不能要求其他人也必需和你

自己一样做事情。

作为项目经理，应当知道什么时候要进行什么任务，这

些任务活动是如何被执行2022福字 的。而不能要求其他人也必需和你

自己一样做事情。

一定要对其他人有信念，使事情行之有效的方法也不只
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一种。要对其他同时有信念，适当放权、分权，让自己专注

在最重要的事情上。即使你自己也是个技术天才，也要留意

目前自己的在项目中的职责，不要过多的“插足”到其他人

的工作中。

5、对待会议要坚持“五个凡是”原则，要有选择性的

参与会议。

我的原则是“三个凡是”：凡是抄送我的邮件一概不参

与。即使是To我的邮件，也要看状况再打算是否参与。凡

是和我要召开的项目会议出现冲突的会议一概不参与。当然，

回绝别人的时候要写明原因。

不能做老好人，什么会议都参与。否则耽搁了自己的有

限的时间和精力。有些必需参与的会议，假如自己发言完毕

而又没有什么其他事情需要自己在这个会上的时候，我就申

请离开。有时候也来个小黄花：比如说我下面还有一个会议

等等。大家知道你的劳碌状态后，以后也会在是否专心斟酌

是否你必需参与某些会议。
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我在自己要召开的项目会议的与会人员的选择上也特

别小心，坚持了“两个凡是”原则：凡是可参与也可不参与

的人员一律不发邀请给他们，凡是有技术负责人参与的会议，

一律不邀请他下面的技术同事参与。

更多 实用文体 请访问 https://www.wtabcd.cn/fanwen/list/93_0.html
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