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引导文教学法案例 ：高职《项目管理》课程 第 2 单元

课题名称 工作分解 日期

教

学

目

标

知识

目标

1. 掌握项目管理中工作分解（WBS）与责任分配矩阵的表达形式。

2. 学习软件及其他行业项目的工作分解案例、软件生存期等过程模

板，理解其设计准则与依据。

3. 了解 Project软件的功能，掌握任务管理相关功能。

能力

目标

1. 会用 Word、Excel、Project 等工具编制工作分解（WBS）与责任

分配矩阵。

2. 掌握用 Project新建项目、新增任务、任务排序等基本功能。

3. 培养学生主动学习的能力和方法能力、培养学生团结协作的能

力、培养学生的观察能力和语言表达能力。

重点 Project软件中项目信息、任务管理的操作。

难点 工作分解的设计准则、依据。

教学方法 引导文教学法

教学资料准备

任

务

1. 请本组同学讨论并选取一个有意义有特色的项目，描述项目的名称、目

标、团队、时期等信息，思考如何划分子任务并分工，用 Word和 Excel

编制 WBS、责任分配矩阵。

2. 用 Project软件管理该项目，建立项目文件、定义项目信息、增删任务、

任务分级、分配资源（人员），生成甘特图。
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引

导

性

提

问

1. 请检查收到的资料，为了方便学习和查阅，如何将它按本课任务初

步分组？

2. 面对大问题，我们希望把它分拆成能够解决的小问题；面对遥远的

目标，我们希望分步走。工作分解（WBS）方法，如何化难为简，

变不可能为可能？分工才能发挥团队的合力，责任分配矩阵，如何

清晰地实现分工？

3. 活动定义、活动排序、创建 WBS 等在 PMBOK2008 的哪些章节？根

据什么（输入），通过什么（方法和工具），得到什么（输出）？

4. 模仿生日宴会项目的 WBS，练习用 Word 的组织结构图、多层编号、

Excel表格等方式表达简单的 WBS。

5. 生日宴会项目的责任分配矩阵，如何表达分工，以及每人的具体责

任？能否利用自动筛选，只打印小明的任务单？

6. 有些责任分配矩阵中将团队人员写在一格如“小明，爷爷，姐姐”；

相应的，Project中责任分配在哪一列体现？如何分辨负责人？

7. 在 Project中人是资源，在位任务分配人员之前，先要在什么表中增

加团队的每个人？

8. 项目管理 2-项目分解与 WBS.ppt、软件项目管理 2-项目计划-WBS 指

南等.ppt 等资料介绍了典型的 WBS 设计准则，例如基于可交付成果

的划分、基于工作过程的划分，这两份文档介绍的 WBS 案例，各自

按什么准则分解任务？你组的项目按什么准则分解？

9. 工作分解需要依据，常参考该行业的流程模型、生存期模型、产品

构成图纸、历史项目的 WBS 模板，在项目管理 2.ppt 与软件项目管
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理 1-项目初始-生存期模型等.ppt文件里，我们通过学习生存期知识、

软件过程知识、WBS 案例，学习到哪些行业哪些项目的流程模型或

设计知识？婚礼项目 WBS 给我们传导了什么经验（间接经验）？

10.有些 Project 软件版本隐藏或精简了项目向导，你能启动向导，或者

不借助该向导，录入项目的基本信息吗？

11.对于 Project软件中的任务，为什么通常希望设定任务的天数与顺序，

而不直接设定任务的开始时间和结束时间？

资

料

与

工

具

1. 学习资料：

A. 项目管理 2-项目分解与 WBS.ppt

B. 软件项目管理 1-项目初始-生存期模型等.ppt

C. 软件项目管理 2-项目计划-WBS 指南等.ppt

D. PMBOK2008 中文版.pdf

E. 工作分解与责任矩阵 Word 与 Excel 操作案例

F. Project实训教程 A-1 分钟快速利用 Project 2003 来制作项目.doc

G. Project实训教程 B-课程实验.doc

H. 婚礼 WBS.txt

2. 相关软件工具：

A. 项目管理软件 Project 2003 / Project 2007：

Office Project 2003 sp3 green.rar

B. PDF文件阅读软件：FoxitReader-v3.0cn.rar



4

工

作

计

划

表

格

_________小组课堂训练工作计划

项目： 目标：

学号姓名： 日期：

编

号

阶段 工作任务 准备清单：

工具、资料等

负责人 估计时间 /
实际时间

备注：风险预防、

环境保护等

分

步

检

查

表

格

_________小组课堂训练检查表

项目： 目标：

学号姓名： 日期：

编

号

阶段/
部件

检查标准 预期目标 自测分 组内分 教师或公众评估
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教学过程设计及活动安排

一 .

信

息

咨

询

（20分钟）

1. 提出两大任务

2. 提供相关问题与资料

3. 分组

4. 导读

5. 入门案例操作示范

二 .

计

划

（40 分钟）

1. 活动安排：2人或 3 人一组，通过自学资料内容，理解工作分解、责

任分配的方法，练习 Project 软件的基本操作，在模仿训练掌握初步技

能的基础上，对本组项目进行具体分析，编制其 WBS 与责任分配矩阵、

创建对应的 Project 项目文件，展示作品并解答相应问题。组内人员可

以协商，也可以向其他组的人员或教师咨询。教师在室内巡视，指导或

帮助学生学习。

2. 学生编制实训项目工作计划，包括阅读、训练、实战等工作。

3. 学生编制实训项目检查表格。

4. 学生讨论候选本组项目。

三 .

决

定

（20 分钟）

1. 学生通过讨论或咨询，决定本组项目案例。

2. 学生确定本组的工作计划与检查表格。

3. 学生确定本组项目的工作分解准则与依据。
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四 .

执

行

（40 分钟）

1. 学生阅读资料、组内讨论。

2. 学生模仿操作案例（如 mp3 开发案例）进行操作训练，掌握使用

Word、Excel、Project软件编制 WBS 与责任分配矩阵的基本技能。

3. 学生讨论本组项目，定义其具体信息。

4. 学生讨论本组项目，进行工作分解。

5. 学生用 Word、Excel、Project 软件得到本组项目的工作分解与责任分

配矩阵，以及甘特图。

五 .

检

查

（25 分钟）

教师检测学生是否正确的完成了任务，鼓励各组学生到讲台前展示

任务完成情况。八仙过海，各显其能。看哪组同学做得既正确又简单。

没有完成任务的小组还存在什么问题，帮助他们顺利完成任务。

1. 学生展示：举手或随机抽取两个小组为大家展示作品。

教师鼓励学生主动到讲台前展示自己的学习成果。学生边做边讲，

其他同学停止操作，用心观察，等该生操作完毕，其他同学可提出意见

或建议。如果方法不同，可以到讲台前展示自己的操作方法，直到所有

的方法展示完毕，没有最好，只有更好，学一学，比一比，看哪个同学

的方法更简单、更快捷。最后教师点评。

2. 问题解答：学生展示完毕后，回答“相关知识”中的问题。对

于回答困难的学生，教师应积极引导和帮助其说出正确答案，使学生有

一种成功感和愉悦感，激发和鼓励学生主动回答问题，从而提高学生主

动学习的兴趣和语言表达能力。
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六 .

评

估

（15 分钟）

1. 教师通过学生的课堂表现汇总各小组的得分情况，给予评价和赞许。

2. 把本课的重点内容作一简单小结，鼓励在学习、工作、生活中应用。

教

学

后

记


