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前言

　　《中华人民共和国劳动法》明确规定，国家对规定的职业制定职业技能鉴定标准，实行职业资格
证书制度，由经过政府批准的考核鉴定机构负责对劳动者实施职业技能鉴定。
　　1994年以来，劳动和社会保障部职业技能鉴定中心、劳动和社会保障部教材办公室、中国劳动社
会保障出版社组织有关方面专家、技术人员和职业培训教学管理人员实施教材建设，编写出版了涉及
机械、电子、交通、建筑、商业、农业、饮食服务业等国民经济支柱产业中近80个通用职业(工种)的
《职业技能鉴定教材》(以下简称《教材》)和《职业技能鉴定指导》(以下简称《指导》)，对于推动
职业技能鉴定工作，提高职业技能培训质量发挥了积极的作用。
　　2000年，国家实行在规定的职业(工种)中持职业资格证书就业上岗制度，并陆续颁布了《国家职
业标准》(以下简称《标准》)。
为满足广大劳动者取得职业资格证书的迫切要求，劳动和社会保障部教材办公室和中国劳动社会保障
出版社在总结以往《教材》和《指导》编写经验的基础上，依据《标准》和市场需求，组织编写了项
目管理师职业的《教材》和《指导》。
　　《教材》以相应的《标准》为依据，内容上力求体现“以职业技能为核心、以职业活动为导向”
的指导思想，坚持“考什么、编什么”的原则。
结构上采用模块化方式，按照职业等级(项目管理员、助理项目管理师、项目管理师、高级项目管理
师)编写。
每一学习单元对应于《标准》中的一项职业功能，均包括专业知识和操作技能两部分。
在基本保证知识连贯性的基础上，力求浓缩精炼，突出针对性、典型性、实用性。
　　《指导》包括学习要点、知识试题、技能试题及参考答案等内容，并配有知识和技能考核模拟试
卷，是对《教材》的补充和完善，是沟通培训与考核的桥梁。
　　《教材》和《指导》均以《标准》规定的申报条件为编写起点，有助于准备参加考核鉴定的人员
掌握考核鉴定的范围和内容，适合各级鉴定机构和培训机构组织考前强化培训和申请参加技能鉴定的
人员自学使用，对于各类职业技术学校师生、相关行业技术人员均有重要的参考价值。
　　本书由刘树元、吕兰升、康凯、王涛、姜兴久、曹瑞明、李贵强编写，郭凤兰、于秀荣、吕迎春
副主编，马德顺主编；朱向雷、魏思逸、曲德祥主审。
　　编写《教材》和《指导》有相当的难度，是一项探索性工作。
由于时间仓促，缺乏经验，不足之处在所难免，恳切欢迎各使用单位和个人提出宝贵意见和建议。
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内容概要

本书根据《国家职业标准——项目管理师（试行）》编写，是职业技能考核与培训用书。
    本书介绍了各级别项目管理师应掌握的基础知识及项目管理员、助理项目管理师应掌握的专业知识
和操作技能，内容涉及项目管理人员职业道德，项目管理知识，相关法律、法规知识，以及项目启动
、项目计划、项目执行、项目控制和项目收尾等。
    本书是考核鉴定前培训和自学教材，也是各级各类职业技术学校相关专业师生的必备资料，还可供
从事项目管理工作的有关人员参考。
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章节摘录

　　（1）敬业爱岗　　敬业爱岗是指项目管理人员在项目管理工作中要自觉履行各项职责，做好本
职工作，要有强烈的事业心和责任感。
　　（2）尽责守信　　尽责是指项目管理人员对自己承担的任务负责。
该自己做的就一定要做到、做好。
守信是指项目管理人员一经允诺的事就要尽力办到。
如遇变化，必须事先说明原因，使人信服。
　　3.热情主动，具有团队合作意识　　（1）热情主动　　热情主动是指项目管理人员在工作中应主
动热情，工作不分分内分外，力争多做工作、做好工作。
　　（2）具有团队合作意识　　团队合作意识是指项目管理人员在项目团队工作中必须正确对待自
己，谦虚谨慎，善于学习他人长处。
在互相学习和交流中加强合作、共同提高。
　　4.维护客户利益。
保守秘密　　（1）维护客户利益　　维护客户利益是指项目管理人员在项目实施过程中，一切从维
护客户利益出发，想客户之所想，急客户之所急，从保证项目质量、数量、进度、费用上对客户负责
。
　　（2）保守秘密　　保守秘密是指项目管理人员在项目运行中有义务、有责任为项目委托方保守
秘密，做到不该说的绝对不说。
不该问的绝对不问，不该看的绝对不看。
不该记的绝对不记。
遵守保密规定。
　　二、职业行为准则　　1.项目管理人员的职业行为准则　　（1）日常工作时应遵循的准则　　1
）运用现代项目管理方法确保项目质量、费用、进度、目标与计划要求一致。
　　2）公平对待项目团队成员、同事、合作者，保护项目团队成员免受身体和精神的伤害，为项目
团队成员提供良好的工作条件和发展机会。
　　3）接受同事对自己工作的善意批评或建议。
　　4）遵守国家法律、行业规范，依法开展工作，鼓励项目团队成员和项目合作者按职业道德标准
办事。
　　（2）处理同事和客户关系时应遵循的准则　　1）做一个诚实守信的人。
使同事和客户在专业管理和经营方法上信得过。
并按期如实地报告项目质量、费用和进度。
　　2）在接受雇佣及被雇佣后，保管好与商务、雇主、客户有关的信息。
　　3）及时将与项目有关的信息通知给雇主、客户、专业团队。
　　4）对于那些与雇主和客户有商业关系的人或组织，既不接受，也不赠送超越计划价值外的礼物
或服务。
　　（3）履行社会职责时应遵循的准则　　1）保护公众的安全、健康和财富。
制止有损公众利益的行为。
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