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内容概要

　　许多企业都有很多项目，一个最有效的项目管理方法就是使所有的文档有着相同的格式和内涵。
这些文档驱动着项目，组织着项目，使其标准化，并在项目团队中起着重要的沟通作用。
　　本书根据美国项目管理协会（PMI）的《项目管理知识体系指南》（PMBOK）的架构，为读者提
供了项目过程中每一个阶段（启动、计划、执行和收尾）所需的文档纲要和模版，包括项目方案、商
业案例、招标书、投标书、合同、沟通计划、风险和质量管理计划以及项目收尾报告等。
此外，本书以加拿大渥太华的一个水上乐园工程项目为基础，设计出一个完整、详细的文档编写案例
，对于读者来说非常具有实用性，能够快速掌握文档制作的要点和精髓。
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章节摘录

　　一旦你有了个想法，并且已经在项目方案中表达出来了，那么就到了对这个想法到底有多好进行
评估的时候了。
换句话说，就是这个项目到底有没有价值？
评估是通过商业案例的方式进行的。
　　商业案例是一种有条理的、客观的和全面的方法，围绕着初始或者潜在项目的问题进行分析，其
目的是为决策过程提供有效的支持，以判断为这个项目投入时间和资源是否能有足够的收益。
完成一个商业案例的步骤必须能清楚地列出并且易于遵循（有条理的）。
商业案例必须对项目初衷从正面和负面做出一个平衡的评估（客观的），并且必须对问题做出详尽的
论证，既要从定性的方面，又要从定量的方面（全面的）。
　　商业案例建立在项目方案的基础之上，如同在骨骼之上附以血肉，帮助初始方案丰富起来。
在决策阶段，商业案例提供了一个简洁和规范的沟通方法，推动项目利益相关者的初期约定和意见统
一。
最重要的是，商业案例提供了透明的、具体的、站得住脚的建议。
假设条件被清晰地表述出来，项目风险被标示出来并纳入决策考虑的因素之中。
　　商业案例通常由一两个人制作。
在大多数情况下，是首先提出这个想法的人--发起人或委托方去做商业案例，他要确定项目是可行的
，并且在继续推进之前能够充分了解风险。
但是，对于内部项目，商业案例的工作可能会落在项目经理及其团队肩上。
　　要注意：商业案例不是完整意义上的“商务方案”。
后者有着更广泛的目标，比起一份管理计划的文档，它所涵盖的内容要多得多，通常是为了获取投资
的资金。
商务方案通常包括详细的潜在市场评估、销售和推广方案、项目交付后运营理念的梗概以及详尽的财
务分析。
而对于商业案例，虽然它能够为商务方案提供素材，但也受限于它的目标：在项目初期推动做出正确
的决策。
　　正如项目的多样性，商业案例也有多种形式和格式，一种规格不能适合所有的情况。
一个小型的、直截了当的项目也许只需几页纸就能说明它的价值，商业案例可能只是走一下形式。
相反，一个大型的、复杂的项目可能需要一个非常精深的成本收益分析，使用概率风险分析方法，可
能有长达几百页或者更多的篇幅。
在做商业案例时，不同的项目对获取数据的研究程度不同，所用的时间也会不同，简单的项目只用几
天，高度复杂的项目则可能用许多个月。
　　有的项目只要做一个简单的决定：行动或者不行动。
在某些情况下，行动的决定已经做出。
比如，政府在环境保护方面的立法可能要求在特定日期前采取某些行动，那么决策变成了在几种行动
中选择其中一种。
无论哪种情况，商业案例的基本目标没有改变：它必须为决策过程提供支持，包括是否继续推进项目
；如果推进的决定已经做出，那么比较好的选择是什么。
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