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 ه ژچک لیست مدیریت پرو
 تیم تحریریه فرتیک –نویسنده: فریدون فرداد 
 

 از شنما اگنر حتنی .باشنند ثمر مثمر همچنان تا کندمی کمک پروژه مدیران به پروژه مدیریت لیست چک

 کندمی کمک شما به لیست چک این  دارید، را اجرا حال در پروژه یک یا  کنیدمی شروع را  خود پروژه  ابتدا

 ! باشید و موفق کارآمد پروژه اجرای در تا

 جوییصنرفه خنود هزیننه وقنت، در باشنید، داشنته دسنت در پروژه مدیریت  لیست  چک  یک  از قبل   اگر

بنا اینن چنک لیسننت  .دهیند کناه  را پنروژه طننول در آمنده پنی  مشنلات  توانیندمی و کنرد خواهیند

 تر انجام خواهد شد.بسیار راحت وظایف مدیر پروژه
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 روشنی  اینن   .کنندمی  فنراه   شنما  پنروژه  اجنرای  جهنت  بنرای  معیاری   پروژه  مدیریت  برای  لیست  چک  یک

 کیفینت کنتنرل  دهندمی اجنازه  شنما  به  و  شود  انجام  باید  کاری   چه  هاپروژه  در  دهدمی  نشان  که  است

های مدیر ترین فعالیتیلای از ضروری   چک لیست مدیریت پروژهبنابراین داشتن   باشید. داشته را پروژه

 پروژه است.

 

 

 

 پروژه مدیریت لیست چک برای عالی نکته 8

 بنه را خنود هنایپروژه تنت  حنداقل  با  تا  کند  می  کمک  شما  به  پروژه  مدیریت  لیست  چک  راهنمای  این 

  .برسانید موفقیت

 آشننا موجنود اصنطتحا  و آمنار  ارقنام،  حقنایق،  تمنام  بنا  کنه  شنوید  مطمننن   باید  شما  :پروژه  تحقیق  -۱

 کمنک نین  شنما پنروژه معیارهنای تنظنی  و( PMB) پروژه مبنای خط تهیه در همچنین  امر  این .  هستید

 .کندمی
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 اینن . است لازم  ذینفعان  صریح  درک  و  یشناس روان  پروژه  یک  اجرای  برای  :کنید  درک  را  خود  ذینفعان  -۲

 .کرد خواهد کمک منافع تعارض کاه  به ،ویژه به ،ذینفعان همه نیازهای از آگاهی با امر

 پنروژه ینک بنرای پنروژه مندیریت در خنود نقن  از واضنح کنامتا  درک داشتن  :کنید  درک  را  خود  نقش  -۳

 .است مه  مانع بدون

 تنت  شنما تنی  باشند، ترسنتت اندازچشن  بنه دسترسنی هرچنه :کنیرد تنظریم را پرروژه  انداز  چشم  -۴

 .دهدمی انجام شده تعیین  انداز چش  به بتشیدن تحقق برای بیشتری 

 بنرای. است پروژه اهداف به دستیابی  ،پروژه  یک  مدیریت  اصلی  هدف  :کنید  تعیین  را  پروژه  اهداف  -۵

 .کنید تعیین  را دستیابی قابل  اهداف باید هدف به دستیابی سناریو یک داشتن 

 پنروژه برنامنه تهینه بنرای  را  کنافی  اطتعا   شما  مرحله،  این   در:  کنید  تهیه  پروژه  برنامه جامع براییک    -۶

 اهننداف، مننورد در کننه اسننتتر جننامع سننندی" (PMPبرنامننه منندیریت پننروژه ). "اینندکرده آوری جمننع خننود

 فعالیتهای  کلیه برنامه جامع این .  کندمی  صحبت  موقع  به  تحویل   قابل   محصولا  و  دامنه  انداز،چش 

 گیرد.در بر می را وظایف و کار گرد  پروژه،

 کنه است هاییهزینه تمام از شده بندیزمان برآورد ،پروژه بودجه :کنید تدوین را  خود  پروژه  بودجه  -۷

 منندیر چننال  تننرین بزرگ ایننن  مسننتقی غیر و مسننتقی  هایهزینننه. شننودمی متحمننل  شننما پننروژه در

 .است پروژه بودجه ایجاد برای پروژه مدیران و هاحساب

 باشد.های پیش رو میهزینه ،ترین بخشمهم چک لیست مدیریت پروژهدر   مدیریت پروژهاز نظر  

 مجموعننه بننه بسننته. شننود گرفتننه عاقتنننه باینند منننابع تتصننی  بننرای تصننمی  :منررابع تخصرری  -۸

 شنما انسنانی، مننابع از جندا. دهیند اختصنا  مربوطه تی  اعضای به را وظایفی باید  شما،  هایمهار 
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 هنایپروژه اجنرای بنرای خنود تنی  بنین  در را پروژه مدیریت  اف ار  نرم  و  و مصالح  مواد  تجهی ا ،  مجبورید

 .دهید اختصا  چندگانه یا منفرد

 

 

 

 ست؟ یپروژه ک   ر یمد  ست؟یچ  پروژه تیر مدی

 نهیدر زم یکل تیاست که مسنول یپروژه شتص ریمد

   یآم تیشروع موفق •

 ی زیبرنامه ر •

 اجرا •

 و کنترل  نظار  •
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 پروژه کی خاتمهو  •

مندیریت پنروژه در   باشند.می  وظنایف مندیر پنروژههنای  موارد نام بنرده بنالا تنهنا عنوان  را به عهده دارد.

متتلنف  عیاز صننا ی اریو بسنتوان گفت واجب و ضروری است. تمامی مشاغل و صنایع نیاز و تقریبا می

 ریمند مندیریت پنروژهدر  کنند.یاستفاده م ین شغلعنوا ن یکنند از ایم دیکه محصولا  و خدما  تول

  دنیدر پرس  ییها از جمله توانااز مهار  یبیترک دیپروژه با

  درستالا  وس پرسیدن  •

 نشده انیمفروضا  ب  یتشت •

 حل تعارضا  •

 .را داشته باشد شتریب یتیریمد یمهارتها ن یهمچنو 

 

بنر احتمنال    یبنه طنور مسنتق  اهریسنکدهند     یاسنت کنه تشنت  ن ینا  پنروژه  ریمند  فیوظا  ن یترمه 

 ارزینابیدر طنول عمنر پنروژه    یررسنمیو غ  یبنه طنور رسنم  دینبا  هاریسک  ن یگذارد و ایم  ریتأث  تیموفق

 ن یتریاسنت کنه بنه عننوان اصنل یپنروژه موفنق کسن ریاست و مند  نانیاز عدم اطم  یناش  ریسک  شود.

 کند.یموضوع تمرک  م ن یا یخود رو ینگران

اغلب  .کاه  دهد یقابل توجه  انیرا به م هاریسکتواند  یپروژه خوب م  ریمد  کی  مدیریت پروژهدر 

 ی ریگ یتصنم فنهیاست که وظ  یپروژه شتص  ریمد.  حاصل کند  نانی، اطمارتباط آزاد  یمشخط  تیبا رعا

حاصل کند که آنها خطر را کنترل کرده و   نانیاطم  دیپروژه با  ریمد  اع  از کوچک و بزرگ را بر عهده دارد.

به نفع پروژه  ماا یمستق دیبا ردیگیپروژه م  ریکه مد  یمیهر تصم  رسانند.یرا به حداقل م  نانیعدم اطم

 آنها باشد.
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پنروژه ماننند   تیریاز ننرم افن ار مند  ننندتواتمی  کنار خنود  یرویو ن  فیوظا  یسازمانده  یپروژه برا  رانیمد

Microsoft Project گ ار   دیپروژه املاان تول رانیبه مد ی نرم اف ار یهابسته ن یا کنند.یاستفاده م

کنار را بنا دسنت انجنام  ن ینکنه اگنر ا یبا چند ساعت سهیدر مقا .دهدیرا م قهیو نمودار در عرض چند دق

 دهند.به کار و انجام پروزه بسیار سرعت می دیده

 

 
 

 چیست؟ مدیر پروژه وطیفه ۱8

هنای ینک مندیر ، بنابراین به طور کلی فعالیتشود  یرا شامل م  هاتیاز فعال  ی اریپروژه بس  رینق  مد

 شود:شامل موارد زیر می لیست مدیریت پروژه چکپروزه به غیر از تهیه 

 محدوده فیو تعر ی زیربرنامه •

 یتوال ن ییو تع تیفعال تعریف •

 منابع ی زیربرنامه •
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 هابرنامه تهیه •

 زمان برآورد •

 نهیهز برآورد •

 بودجه هیته •

 مستندا تهیه  •

 نمودارها  تهیه •

 سکیر ل یتحل •

 خطرا  و مشلات  تیریمد •

 شرفتیو گ ار  پ نظار  •

  یت ی رهبر •

 کیاستراتژ ریتأث •

 ی تجار مشارکت •

 با فروشندگان تعامل  •

 تیفیک کنترل  •

 پروژه دیفوا تحقق •

لازم را  ارا ینپنروژه اخت ریمند به دیبا سازمان یا شرکت ارشد ریمدیک پروژه    تی، در صور  موفقسرانجام

بدهد. چرا که یک سازمان همیشه به یک مدیر پنروژه کاربلند و آشننا بنا مدیریت پروژه    مسیرادامه    یبرا

چک لیست مدیریت وظیفه همیشگی یک مدیر پروژه داشتن  آنپس از   کار شرکت و سازمان نیاز دارد.

 برای موفقیت پروژه است. پروژه
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 منابع: 

https://www.projectsmart.co.uk/the-role-of-the-project-manager.php 

https://www.ntaskmanager.com/blog/project-management-checklist/ 
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