
Western Michigan University Western Michigan University 

ScholarWorks at WMU ScholarWorks at WMU 

Dissertations Graduate College 

4-1974 

Development of a Project Management System Model for Development of a Project Management System Model for 

Educational Project Managers Educational Project Managers 

Robert P. Hamet 
Western Michigan University 

Follow this and additional works at: https://scholarworks.wmich.edu/dissertations 

 Part of the Educational Administration and Supervision Commons 

Recommended Citation Recommended Citation 

Hamet, Robert P., "Development of a Project Management System Model for Educational Project 

Managers" (1974). Dissertations. 2919. 

https://scholarworks.wmich.edu/dissertations/2919 

This Dissertation-Open Access is brought to you for free 
and open access by the Graduate College at 
ScholarWorks at WMU. It has been accepted for inclusion 
in Dissertations by an authorized administrator of 
ScholarWorks at WMU. For more information, please 
contact wmu-scholarworks@wmich.edu. 

http://scholarworks.wmich.edu/
http://scholarworks.wmich.edu/
https://scholarworks.wmich.edu/
https://scholarworks.wmich.edu/dissertations
https://scholarworks.wmich.edu/grad
https://scholarworks.wmich.edu/dissertations?utm_source=scholarworks.wmich.edu%2Fdissertations%2F2919&utm_medium=PDF&utm_campaign=PDFCoverPages
http://network.bepress.com/hgg/discipline/787?utm_source=scholarworks.wmich.edu%2Fdissertations%2F2919&utm_medium=PDF&utm_campaign=PDFCoverPages
https://scholarworks.wmich.edu/dissertations/2919?utm_source=scholarworks.wmich.edu%2Fdissertations%2F2919&utm_medium=PDF&utm_campaign=PDFCoverPages
mailto:wmu-scholarworks@wmich.edu
http://scholarworks.wmich.edu/
http://scholarworks.wmich.edu/


D E V E L O P M E N T  O F  A P R O J E C T  M A N A G E M E N T  
S Y S T E M  M O D E L  F O R  E D U C A T IO N A L  

P R O J E C T  M A N A G E R S

b y

R o b e r t  P .  H a m e t

A  D i s s e r t a t i o n  
S u b m i t t e d  to  th e  

F a c u l t y  o f T h e  G r a d u a t e  C o l l e g e  
in  p a r t i a l  f u l f i l l m e n t  

o f  th e
D e g r e e  o f D o c to r  o f E d u c a t io n

W e s te r n  M ic h ig a n  U n i v e r s i t y  
K a la m a z o o ,  M ic h ig a n  

A p r i l  19 7 4

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



D E V E L O P M E N T  O F  A P R O J E C T  M A N A G E M E N T  
S Y S T E M  M O D E L  F O R  E D U C A T IO N A L  

P R O J E C T  M A N A G E R S

R o b e r t  P .  H a m e t ,  E d .  D .

W e s te r n  M ic h ig a n  U n i v e r s i t y ,  1 9 7 4

T h e  f o c u s  o f t h i s  d i s s e r t a t i o n  i s  o n  th e  d e v e lo p m e n t  o f  a  

p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o d e l .  A p r o j e c t  i s  d e f in e d  a s  a n  

e n d e a v o r  o r g a n iz e d  a n d  i m p le m e n t e d  b y  p e o p le  to  m e e t  a n  e x p r e s s e d  

n e e d ,  i d e a ,  o r  p r o b l e m  a n d  i s  u s u a l l y  o p e r a t e d  f o r  a  l i m i t e d  d u r a 

t io n .  P r o j e c t  m a n a g e m e n t  i s  a  p r o c e s s  o f  m a n a g e m e n t  c o n c e r n e d  

w ith  i n i t i a t i n g ,  m a i n t a i n i n g ,  a n d  e v a l u a t i n g  a  p r o j e c t .

A  m o n o g r a p h  i s  d e v e l o p e d  to  p r e s e n t  a  p r o j e c t  m a n a g e 

m e n t  s y s t e m  m o d e l  f o r  p r o j e c t  m a n a g e r s  in  e d u c a t i o n .  T h e  p r e m i s e  

b e h in d  th e  m o d e l  i s  t h a t  e f f e c t i v e  p e o p le  p l u s  e f f e c t iv e  p r o g r a m s  

a n d  o r g a n iz a t i o n  e q u a l  e f f e c t i v e  r e s u l t s .  In  a l l  p r o j e c t s  t h e r e  i s  

th e  n e c e s s i t y  to  s e t  g o a l s ,  d e v e lo p  p r o g r a m s  to  a c h i e v e  th e  g o a l s ,  

a n d  p r o v i d e  a v e n u e s  o f  g r o w th  a n d  d e v e l o p m e n t  f o r  p e o p le  a s  t h e y  

e x e c u te  th e  p r o g r a m s  to  m e e t  th e  g o a l s .

T h e  m o n o g r a p h  p r o v i d e s  a  s t e p - b y - s t e p  p r o c e d u r e  f o r  a  

p r o j e c t  m a n a g e r  in  i n i t i a t i n g  a n d  o p e r a t i n g  a n  e d u c a t i o n a l  p r o j e c t .

T h e  d e v e l o p m e n t  o f  t h e  m o d e l  e m p h a s i z e s  t h a t  m a n a g e m e n t  s y s t e m s  

h a v e  a  c o m m o n  b a s i s  in  t e r m s  o f  t h e  m a n a g e r i a l  s k i l l s ,  l e a d e r s h i p  

s k i l l s ,  a n d  m a n a g e m e n t  p r a c t i c e s  n e e d e d  b y  a  m a n a g e r .  T h e

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



d i s s e r t a t i o n  i s  n o t  a  t r e a t i s e  o n  m a n a g e m e n t .  T h e  f o c u s  o f th e  

d i s s e r t a t i o n  i s  o n  e d u c a t i o n a l  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  w i th  p a r t i c u l a r  

e m p h a s i s  o n  th e  s k i l l s  n e e d e d  b y  a  p r o j e c t  m a n a g e r .

T h e r e  a r e  f i v e  c h a p t e r s  in  th e  d i s s e r t a t i o n .  C h a p t e r  I p r o v i d e s  

t h e  r a t i o n a l e  f o r  th e  d i s s e r t a t i o n  a n d  th e  r e f e r e n c e s  to  r e l a t e d  

l i t e r a t u r e .  C h a p t e r  II  d e s c r i b e s  th e  p r o c e d u r e s  u s e d  to  c r e a t e  th e  

m o d e l .  C h a p t e r  I I I  p r e s e n t s  a n  a s s e s s m e n t  o f  f i e l d  d a t a  g a t h e r e d  

to  a s s i s t  in  d e v e lo p m e n t  o f  m o d e l  c o n t e n t .  C h a p t e r  IV  p r e s e n t s  t h e  

p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o d e l .  C h a p t e r  V i s  a  s u m m a r y .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



A C K N O W L E D G E M E N T S

T o  m y  i n s p i r a t i o n s  in  l i f e ,  m y  w ife  C a r o l  a n d  c h i l d r e n  A m y  

a n d  M o l ly ,  I  a m  f o r e v e r  in d e b te d  f o r  t h e i r  p a t i e n c e ,  u n d e r s t a n d i n g ,  

a n d  h e lp .

I  a l s o  o w e  a  g r e a t  d e a l  to  m y  c o m m i t t e e  m e m b e r s  f o r  t h e i r  

c r i t i c a l  y e t  p o s i t i v e  a d v i c e  a n d  c o u n s e l :  D r .  H a r o l d  B o le s ,  D r .  

G o r d o n  J o h n s o n ,  a n d  D r .  T e d  P lo u g h m a n .  A l s o ,  a  s p e c i a l  th a n k  

y o u  to  m y  a d v i s e r ,  D r .  T e d  P lo u g h m a n ,  w h o  g a v e  m u c h  o f  h i m s e l f  in  

a s s i s t i n g  m e .

T o  H e n r y  D a h l  o f T h e  U p jo h n  C o m p a n y ,  I  f e e l  a  d e e p  a p p r e 

c i a t i o n  f o r  a c c e s s  to  w r i t t e n  i n f o r m a t i o n  h e  d e v e lo p e d  f o r  u s e  in  

t r a i n i n g  m a n a g e r s  f o r  T h e  U p jo h n  C o m p a n y .

A l s o ,  I a p p r e c i a t e  a n d  th a n k  th e  p r o j e c t  m a n a g e r s  w h o  

r e s p o n d e d  to  th e  q u e s t i o n n a i r e  a n d  M ic h ig a n  S ta t e  D e p a r t m e n t  o f 

E d u c a t io n  s t a f f  w h o  w e r e  i n t e r v i e w e d .  I o w e  a  s p e c i a l  t h a n k  y o u  

f o r  th e  s p e c i f i c  a s s i s t a n c e  o f J u d y  B a t t e n s c h l a g  a n d  B o b  R o c h o w , 

p r o j e c t  m a n a g e r s  in  P o n t i a c ,  a n d  to  D a v e  R a n d a l l ,  p r o j e c t  m a n a g e r  

i n  C o n s t a n t in e ,  f o r  t h e i r  e x c e l l e n t  a d v ic e  a n d  h e lp .

A n d , t h a n k s  b e  to  G o d  t h a t  I 'm  f i n i s h e d !

R o b e r t  H a m e t

i i

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



INFORMATION TO USERS

This material was produced from a m icrofilm  copy of the original docum ent. While 
the m ost advanced technological means to  photograph and reproduce this docum ent 
have been used, th e  quality  is heavily dependent upon the quality of the original 
subm itted.

The following explanation of techniques is provided to  help you understand 
markings or patterns which may appear on this reproduction.

1 .T h e  sign or " targ e t”  for pages apparently lacking from  the docum ent 
photographed is "Missing Page(s)". If it was possible to  obtain the missing 
page(s) or section, they are spliced in to  the film along with adjacent pages. 
This may have necessitated cutting thru  an image and duplicating adjacent 
pages to  insure you com plete continuity .

2. When an image on the film is obliterated with a large round black m ark, it 
is an indication th a t the photographer suspected th a t the copy may have 
moved during exposure and thus cause a blurred image. You will find a 
good image of the page in the adjacent frame.

3. When a m ap, drawing o r chart, etc ., was part of the m aterial being 
photographed the photographer followed a definite m ethod in 
"sec tion ing" the m aterial. It is custom ary to  begin photoing a t  the upper 
left hand corner o f a large sheet and to  continue photoing from  left to  
right in equal sections w ith a small overlap. If necessary, sectioning is 
continued again — beginning below the first row and continuing on until 
com plete.

4. The m ajority of users indicate th a t the textual conten t is of greatest value, 
however, a som ew hat higher quality reproduction could be made from 
"photographs" if essential to  the understanding of the dissertation. Silver 
prints of "photographs" m ay be ordered at additional charge by writing 
the O rder D epartm ent, giving the catalog num ber, title , au tho r and 
specific pages you wish reproduced.

5. PLEASE NOTE: Some pages m ay have indistinct print. Filmed as 
received.

Xerox University Microfilms
300 North Zeeb Road
Ann Arbor, Michigan 48106

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



HAMET, Robert P., 1939- DEVELOPMENT OF A PROJECT MANAGEMENT SYSTEM 
MODEL FOR EDUCATIONAL PROJECT MANAGERS.
Western Michigan University, Ed.D., 1974 Education, administration

; University Microfilms, A XEROX C om pany, Ann Arbor, M ichigan

THIS DISSERTATION HAS BEEN MICROFILMED EXACTLY AS RECEIVED.

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



T A B L E  O F  C O N T E N T S

P a g e
A C K N O W L E D G E M E N T S  ..................................................................................  i i

L IS T  O F  T A B L E S ...................................................................................................  v

L IS T  O F  F IG U R E S  ..............................................................................................  v

L IS T  O F  G R A P H S ................................................................................................... v i

L IS T  O F  P L A N N IN G  G U ID E S  .  ..................................................................  v i i

L IS T  O F  P R O G R A M M IN G  G U I D E S ............................................................ v i i i

L IS T  O F  I M P L E M E N T I N G  G U ID E S  .................................................   . ix

L IS T  O F  C O N T R O L L IN G  G U ID E S  .............................................................   ix

C h a p t e r
I . P R O B L E M  S T A T E M E N T  A N D  R E V IE W  O F

L I T E R A T U R E  ..................................................................................  1

I n t r o d u c t io n  .......................................................................................  1
P r o b l e m  S t a t e m e n t .........................................................................  1
O b j e c t iv e s   .............................................. 4
R a t i o n a l e  a n d  R e l a t e d  L i t e r a t u r e  ..................................... 5

II . P R O C E D U R E S   ........................................................................... 14

G e n e r a l  M o d e l  D e s i g n ................................................................  15
I n f o r m a t i o n  C o l l e c t i o n ................................................................  17
F i e l d  A s s e s s m e n t s  .....................................................................  20

I I I .  D A T A  A S S E S S M E N T  ..........................................................................  22

I n t e r v i e w s  ............................................................................................ 22
Q u e s t i o n n a i r e  ..................................................................................  25

IV . M O N O G R A P H ............................................................................................  51

A  P r o j e c t  M a n a g e m e n t  S y s te m  M o d e l ............................ 51
S e c t io n  O n e : T h e  P r o j e c t  M a n a g e m e n t

S y s te m  M o d e l .........................................................................  5 4

i i i

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



P a g e
S e c t io n  T w o : P la n n in g  ........................................................  50
S e c t io n  T h r e e :  P r o g r a m m i n g .......................................................  70
S e c t io n  F o u r :  I m p l e m e n t i n g ......................... .... ......................  84
S e c t io n  F iv e :  C o n t r o l l i n g ......................................................  92
S e c t io n  S ix : N e e d e d  K n o w le d g e ,  U n d e r 

s t a n d in g ,  A t t i t u d e s ,  a n d  S k i l l s .   ............................  97
S e c t io n  S e v e n : R e s o u r c e s ,  G l o s s a r y  a n d

G u i d e s .......................................................................................................... 106

V . S U M M A R Y ..................................................................................................... 165

R E F E R E N C E S ..............................................................................................................  175

A P P E N D IX  A C h a p t e r  I I  S u p p le m e n t a l  I t e m s .....................................  183
E x h i b i t  A  P r o c e d u r e s  F o l l o w e d  to

D e v e lo p  M o d e l .......................................... 184
E x h i b i t  B  Q u e s t i o n n a i r e  .......................................... 1 86
E x h i b i t  C L e t t e r  to  M ic h ig a n  S ta t e  

D e p a r t m e n t  o f  E d u c a t io n  
P e r s o n n e l  C o n f i r m in g
I n t e r v i e w ........................................................ 192

E x h i b i t  D  M i c h ig a n  S ta t e  D e p a r t m e n t  
o f  E d u c a t io n  P e r s o n n e l
I n t e r v i e w  Q u e s t i o n s ............................  193

E x h i b i t  E  O r g a n i z a t i o n  C o m p o n e n ts
D e f i n i t i o n s ...................................................  1 94

A P P E N D I X  B C h a p t e r  I I I  S u p p le m e n t a l  I t e m s  ................................  195
E x h i b i t  F  M i c h ig a n  S ta t e  D e p a r t m e n t  

o f  E d u c a t io n  P e r s o n n e l  
I n t e r v i e w s ...................................................  196

i v

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  c o p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



L IS T  O F  T A B L E S

T a b le  P a g e

3 . 1 D i s t r i b u t io n  o f  P r o j e c t  M a n a g e r  R e s p o n s e s  to  
S k i l l  A r e a  I t e m s  f o r  N o n - e f f e c t i v e  a n d  E f f e c t i v e  
M a n a g e r s ,  a n d  M o s t  I m p o r t a n t  I t e m s  ................................. 27

3 . 2 P e r c e n t a g e  a n d  R a n k  f o r  P r o j e c t  M a n a g e r  
R e s p o n s e s  to  S k i l l  A r e a  I t e m s  f o r  N o n -  
e f f e c t iv e  a n d  E f f e c t i v e  M a n a g e r s ,  a n d
M o s t  I m p o r t a n t  S k i l l s .......................................................................... 31

3 . 3 S e l f - R a t i n g s  b y  P r o j e c t  M a n a g e r s  f o r  P h y s i c a l ,
I n t e l l e c t u a l ,  I n t r a p e r s o n a l  a n d  I n t e r p e r s o n a l  S k i l l s  . 38

3 . 4  P r o j e c t  M a n a g e r  S e l f - R a t i n g  S k i l l  A r e a s  H a v in g
A v e r a g e s  A b o v e  th e  G r a n d  M e a n  R a t i n g ............................  43

L IS T  O F  F IG U R E S  

F i g u r e  P a g e

4 . 1 T h e  F iv e  E l e m e n t s  o f  a  P r o j e c t  M a n a g e m e n t  S y s t e m .  57

4 . 2 S te p s  in  P l a n n i n g  F lo w  C h a r t  .  ................................................ 61

4 . 3 S te p s  in  P r o g r a m m i n g  F lo w  C h a r t ........................................... 72

4 . 4  S te p s  in  I m p l e m e n t i n g  F lo w  C h a r t .................  86

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



L IST  O F  G R A PH S

G r a p h  

3 . 1

3 . 2

3 . 3

3 . 4

3 . 5

P a g e

S e l f - P r o f i l e  b y  P r o j e c t  M a n a g e r s  - -  P h y s i c a l
S k i l l s   ..............................................................................................................  4 4

S e l f - P r o f i l e  b y  P r o j e c t  M a n a g e r s  - -  I n t e l l e c t u a l
S k i l l s ...................................................................................................................  45

S e l f - P r o f i l e  b y  P r o j e c t  M a n a g e r s  - -  I n t r a p e r s o n a l
S k i l l s ......................    46

S e l f - P r o f i l e  b y  P r o j e c t  M a n a g e r s  - -  I n t e r p e r s o n a l
S k i l l s ...................................................................................................................  4 7

S e l f - P r o f i l e  b y  P r o j e c t  M a n a g e r s  - -  F o u r  S k i l l
A r e a s ...................................................................................................................  4 8

R e p ro d u c e d  w ith p e rm is s io n  of th e  c o p y rig h t o w n er. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ith o u t p e rm iss io n .



L IS T  O F  P L A N N IN G  G U ID E S  

G u id e  P a g e

P la n n i n g  G u id e  1 P la n n in g  S te p s  C h e c k  L i s t ....................................... 121

P la n n i n g  G u id e  2 T e n  G u i d e l i n e s  to  O b s e r v e  in
D e v e lo p in g  a  P r o j e c t  P r o p o s a l ....................... 122

P la n n i n g  G u id e  3 P r i n c i p l e s  a n d  P r o c e d u r e s  f o r  
C r e a t i n g  P r o p o s a l s  f o r  S p e c i a l  
F u n d e d  P r o j e c t s ...............................   123

P la n n i n g  G u id e  4  A l l o c a t i o n  o f  R e s p o n s i b i l i t i e s  f o r
S p e c i a l  P r o j e c t s   .............................................. 125

P la n n i n g  G u id e  5 C o n te n t s  o f D o c u m e n t  f o r  P r e 
s e n t in g  P r o p o s a l  to  B o a r d  .................................126

P la n n i n g  G u id e  6 G u id e l i n e s  f o r  F u n d in g  S o u r c e  .........................127

P la n n i n g  G u id e  7 G o a l  S e t t in g  W o r k s h e e t  ...........................................128

P la n n i n g  G u id e  8 P r o b l e m  S o l v i n g - D e c i s i o n  M a k in g
M a t r i x  W o r k s h e e t  . . „ . . . . . . . .  . 129

P l a n n i n g  G u id e  9 P r o j e c t  C a l e n d a r  W o r k s h e e t ..................................130

P la n n i n g  G u id e  10 W e e k ly  L i s t  o f  A c t i v i t i e s ...........................................133

P la n n i n g  G u id e  11 B u d g e t  W o r k s h e e t ........................................................ 134

v i i

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



LIST  O F PR O G R A M M IN G  GU IDES

G uide  P a g e

P r o g r a m m i n g  G u id e  1 P r o g r a m m i n g  S te p s  C h e c k  L i s t  . . .  135

P r o g r a m m i n g  G u id e  2 T a s k  L i s t  W o r k s h e e t .....................  1 36

P r o g r a m m i n g  G u id e  3 J o b  D e s c r i p t i o n  W o r k s h e e t ....... 138

P r o g r a m m i n g  G u id e  4  E x a m p le  O r g a n i z a t i o n a l  C h a r t  . . .  139

P r o g r a m m i n g  G u id e  5 I n t e r v i e w  Q u e s t i o n s  W o r k s h e e t  . . 140

P r o g r a m m i n g  G u id e  6 W o r k s h e e t  f o r  D e v e lo p in g  S ta f f
O r i e n t a t i o n  a n d  T r a i n i n g .......................  141

P r o g r a m m i n g  G u id e  7 W o r k s h e e t  f o r  D e v e lo p in g  S ta f f
O b j e c t iv e s  .......................................................  142

P r o g r a m m i n g  G u id e  8 P r o j e c t  P r o g r a m m i n g  G u id e  . . . .  144

P r o g r a m m i n g  G u id e  9 P r o g r a m  D e v e lo p m e n t  W o r k s h e e t  . 145

P r o g r a m m i n g  G u id e  10 C o m m u n ic a t io n  M a t r i x  W o r k s h e e t  . 146

P r o g r a m m i n g  G u id e  11 D i s s e m i n a t i o n  W o r k s h e e t ...................... 147

P r o g r a m m i n g  G u id e  12 P r o g r a m  C a l e n d a r  W o r k s h e e t  . . . .  148

v i i i

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



L IS T  O F  I M P L E M E N T I N G  G U ID E S

G u id e  P a g e

I m p l e m e n t i n g  G u id e  1 I m p l e m e n t i n g  S te p s  C h e c k  L i s t  . . . 149

I m p l e m e n t i n g  G u id e  2 C h e c k  L i s t  o f U s e f u l  G u id e l in e s
f o r  E f f e c t i v e  G r o u p s  ................................. 150

I m p l e m e n t i n g  G u id e  3 G o o d  G r o u p  P a r t i c i p a n t
Q u e s t i o n n a i r e ................................................... 151

I m p l e m e n t i n g  G u id e  4  G r o u p  L e a d e r s  M e e t in g  G u id e  . . .  153

I m p l e m e n t i n g  G u id e  5 T e a m  D e v e lo p m e n t  S c a l e ......................... 1 54

I m p l e m e n t i n g  G u id e  6 P r o j e c t  M a n a g e r  S te p s  f o r
E f f e c t i v e  S ta f f  P e r f o r m a n c e  . . . .  156

L IS T  O F  C O N T R O L L I N G  G U ID E S

G u id e  P a g e

C o n t r o l l i n g  G u id e  1 C o n t r o l l i n g  C h e c k  L i s t  . . . . . . .  157

C o n t r o l l i n g  G u id e  2 R e c y c l in g  C h e c k  L i s t .................................. 159

C o n t r o l l i n g  G u id e  3 W o r k s h e e t  f o r  E v a l u a t i n g
P e r f o r m a n c e  .  ..............................................  160

C o n t r o l l i n g  G u id e  4  W o r k s h e e t  f o r  S ta f f  A p p r a i s a l
o f  R e s u l t s ............................................................  161

C o n t r o l l i n g  G u id e  5 P e r f o r m a n c e  R e v ie w  A n a ly s i s
C h e c k  L i s t ............................................................  1 62

C o n t r o l l i n g  G u id e  6 T h e  C I P P  E v a l u a t i o n  M o d e l .................... 163

ix

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



C H A P T E R  I

P R O B L E M  S T A T E M E N T  A N D  R E V IE W  
O F  L I T E R A T U R E

I n t r o d u c t io n

T h e r e  i s  s u b s t a n t i a l  e v id e n c e  t h a t  a  l e a d e r  o r  m a n a g e r  i s  

a  p r i m a r y  c o m p o n e n t  o f  a n  e f f e c t iv e  o r g a n iz a t i o n  ( L i p p i t t  & S e a 

s h o r e ,  1 9 6 1 ; A r g y r i s  & H a r r i s o n ,  1 9 6 2 ; H a lp in ,  1 9 6 6 ; G r a n g e r ,  

1 9 7 1 ; C r ib b in ,  1 9 7 2 ). T h e r e  s e e m s  to  b e  g e n e r a l  a g r e e m e n t  t h a t  

o r g a n iz a t i o n a l  a n d  in d iv id u a l  p e r s o n a l i t y  v a r i a b l e s  i n t e r a c t  a f f e c t in g  

th e  a c h i e v e m e n t  o f  o r g a n iz a t i o n a l  g o a l s .  A s  a  r e s u l t ,  t h e  a s t u t e  

l e a d e r  o r  m a n a g e r  i s  c o n c e r n e d  w i th  d e v e lo p in g  a n d  i m p le m e n t in g  

o r g a n iz a t i o n a l  g o a l s  w h i le  c o n c u r r e n t l y  m a x i m i z i n g  w o r k e r  s a t i s 

f a c t i o n ,  p e r s o n a l  g r o w th ,  o r  s e l f - a c t u a l i z a t i o n  ( T r u s ty ,  1 9 7 1 ) .

T h e  d e s i r e d  o u tc o m e  o f  e f f e c t iv e  l e a d e r s h i p  i s  a  m e a s u r e  o f  p r o 

d u c t i v i t y ,  e f f i c i e n c y ,  a n d  w o r k e r  g r o w th  a n d  s a t i s f a c t i o n .  A r g y r i s  

a n d  H a r r i s o n  (1 9 6 2 ) s t a t e :

A d m in i s t r a . t i v e  c o m p e te n c e  i s  r e l a t e d  to  th e  o r g a n i 
z a t i o n 's  a b i l i t i e s  to  a c h i e v e  i t s  o b j e c t i v e s ,  m a i n t a i n  
i t s e l f  i n t e r n a l l y ,  a n d  ad a .p t to  i t s  e x t e r n a l  e n v i r o n 
m e n t  (p . 15).

M o r e o v e r ,  h i s t o r i c a l l y  t h e r e  h a s  b e e n  a  s u b s t a n t i a l  a m o u n t
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o f w o r k  by  m a n y  w r i t e r s  a n d  r e s e a r c h e r s  o n  o r g a n iz a t i o n s  an d  o n

how  to  s a t i s f y  in d iv id u a l  m o t iv e s  in  a n  o r g a n iz a t i o n  ( D r u c k e r ,  1 9 5 4 ,

1 9 6 9 ; M a s lo w ,  1 9 5 4 ; H e r z b e r g ,  M a u s n e r  & S n y d e r m a n ,  1 9 5 9 ;

L i k e r t ,  1 9 6 1 ; L a w r e n c e  & S e i l e r ,  1 9 6 5 ; M o r p h e t ,  J o h n s  & R e l l e r ,

19 6 7 ; H a t t e r y ,  1 9 6 8 ; H u m b le ,  1 9 7 0 ; M a r r o w ,  19 7 2 ) . I t  s e e m s

a p p a r e n t ,  a c c o r d i n g  to  B e n n is  (1 9 6 9 ) , th a t ,

E f f e c t i v e  l e a d e r s h i p  d e p e n d s  p r i m a r i l y  on  m e d i a t i n g  
b e tw e e n  th e  i n d i v id u a l  a n d  th e  o r g a n iz a t i o n  in  s u c h  a  
w a y  t h a t  b o th  c a n  o b ta in  m a x i m u m  s a t i s f a c t i o n  (p . 6 6 ) .

H o w e v e r ,  B a r r e t t  (1 9 7 0 )  s t a t e s :

W h ile  t h e  p r o b l e m s  o f  i n t e g r a t i n g  in d iv id u a l  g o a l s  
w i th  o r g a n i z a t i o n a l  o b j e c t i v e s  h a v e  b e e n  f r e q u e n t l y  
d i s c u s s e d ,  t h e r e  a r e  v e r y  fe w  e m p i r i c a l  s t u d i e s  
w h ic h  d e a l  d i r e c t l y  w i th  t h i s  i s s u e  (p . 2 ) .

C o n c u r r e n t l y ,  t h r o u g h  th e  y e a r s ,  m u c h  w r i t i n g  a n d  r e 

s e a r c h  h a v e  b e e n  d o n e  on  how  a  l e a d e r  o r  m a n a g e r  c a n  b e  e f f e c t iv e .  

T h e  t h e o r i e s  a l l u d e d  to  in  t h e  l i t e r a t u r e  h a v e  e v o lv e d  a c c o r d i n g  to  

C a m p b e l l ,  C o r b a l l y  a n d  R a m s e y e r  (1 9 6 6 ) a s  f o l l o w s :  " jo b  a n a l y s i s ,  

1 9 1 0 -1 9 3 0 ;  h u m a n  r e l a t i o n s ,  1 9 3 0 -1 9 5 0 ;  a n d  b e h a v i o r a l  s c i e n c e ,

19 5 0  to  th e  p r e s e n t  (p . 7 5 ) . "  M u c h  o f  t h e  l i t e r a t u r e  in  th e  p a s t  h a s  

fo c u s e d  on  l e a d e r s h i p  t r a i t s  a n d  s t y l e s  ( S to g d i l l ,  1 9 4 8 ; S c h m id t ,

19 6 1 ; B e n n i s ,  1 9 6 9 ; R e d d in ,  1 9 7 0 ; T r u s t y ,  1 9 7 1 ). H o w e v e r ,  th e  

w e a k n e s s e s  o f t h e  t r a i t  a p p r o a c h  a r e  t h a t  t h e r e  is  no a g r e e m e n t  on  

th e  b e s t  t r a i t s  t h a t  f i t  a l l  s i t u a t io n s  ( R e d d in ,  1 9 7 0 ) .  T r u s t y  (1 9 7 1 ) 

s t a t e s :
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T o  d a t e  r e l a t i v e l y  l i t t l e  w o r k  h a s  b e e n  d e v o te d  to  
t h e  p r o b l e m  of d e f in in g  th e  c o n d i t i o n s  u n d e r  w h ic h  
d i f f e r e n t  l e a d e r s h i p  s t y l e s  a r e  e f f e c t iv e  (p .  1 4 8 ).

A ls o ,  F i e d l e r  (1 9 6 7 ) s t a t e s ,  " . . .  w e  k n o w  n e x t  to  n o th in g  a b o u t

th e  f a c t o r s  t h a t  m a k e  th e  l e a d e r  e f f e c t iv e  o r  i n e f f e c t i v e  (p . 3 ) . "

A c c o r d in g  to  B e n n is  (1 9 6 9 ) , " S in c e  19 5 0  a  n u m b e r  of

a u t h o r s  h a v e  a t t e m p t e d  to  r e c o n c i l e  a n d  i n t e g r a t e  c l a s s i c a l  a n d

m o d e r n  o r g a n iz a t i o n a l  t h e o r y  (p . 6 9 ) . "  T h e  a u t h o r s  he r e f e r s  to

i n c lu d e :  P h i l i p  S e l z n i c k ,  M a s o n  H a i r e ,  W i l l i a m  F '. W h y te , R e n s i s

L i k e r t ,  H e r b e r t  S h e p a r d ,  A lv in  W . G o u ld e r ,  H e r b e r t  A . S im o n ,

a n d  A b r a h a m  Z a l e z n i k .

M o r e o v e r ,  a c c o r d i n g  to  T r u s t y  (1 9 7 1 ) ,

T h e o r i e s  o f o r g a n iz a t i o n a l  l e a d e r s h i p  a r e  a l i k e  in  
a s s e r t i n g  t h a t  b o th  o r g a n iz a t i o n a l  a n d  p e r s o n a l i t y  
v a r i a b l e s  a r e  i m p o r t a n t .  H o w e v e r ,  m o s t  o f t h e m  
f a i l  to  d e f in e  s p e c i f i c a l l y  t h e  s e t  o f o r g a n iz a t i o n a l  
a n d  p e r s o n a l i t y  v a r i a b l e s  th e y  d e a l  w i th  a n d  s o  a r e  
u n a b le  to  d e s c r i b e  f u l ly  t h e  w a y  in  w h ic h  s u c h  v a r i 
a b l e s  i n t e r a c t  in  d e t e r m i n i n g  o r g a n iz a t i o n a l  p r o d u c t i v 
i t y  a n d  w o r k e r  s a t i s f a c t i o n  (p p . 1 4 9 - 1 5 0 ) .

R e c e n t ly ,  t h e  l i t e r a t u r e  a n d  r e s e a r c h  in  t h e  f i e l d  o f  l e a d e r 

s h ip  a n d  m a n a g e m e n t  h a v e  f o c u s e d  on  l e a d e r s h i p  e f f e c t iv e n e s s  a s  

d e t e r m in e d  by s i t u a t io n a l  f a c t o r s  ( F i e d l e r ,  1 9 6 7 ; B e n n i s ,  1 9 6 9 ; 

R e d d in ,  1 9 7 0 ; T r u s t y ,  1 9 7 1 ). T h e  n o t io n  i s  t h a t  l e a d e r s h i p  

b e h a v i o r  s h o u ld  b e  d e t e r m in e d  a n d  s u b s e q u e n t  e f f e c t i v e n e s s  

a f f e c t e d  by s i t u a t io n a l  t a s k  r e q u i r e m e n t s  a n d  e m p lo y e e  b e h a v i o r .

W ith  t h e  f o r e g o in g  in f o r m a t i o n  in  m in d ,  i t  i s  th e  i n t e n t  o f
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t h i s  s tu d y  to  l i s t  a n d  d e s c r i b e  e f f e c t iv e  a n d  e f f i c i e n t  o r g a n iz a t i o n a l  

a n d  i n d i v id u a l  v a r i a b l e s  in  t e r m s  o f  a  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  

m o d e l .

P r o b l e m  S ta t e m e n t

T h e  f o c u s  o f  t h i s  d i s s e r t a t i o n  i s  o n  th e  s k i l l s  a  p r o j e c t  

m a n a g e r  n e e d s  to  e f f e c t iv e ly  p la n ,  o r g a n iz e ,  im p le m e n t ,  a n d  

c o n t r o l  t h e  p e o p le  a n d  p r o g r a m s  o f  h is  p r o j e c t .  A t t e n t io n  i s  a l s o  

g iv e n  to  t h e  c o m p o n e n ts  o f  a  m o d e l  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m .

In  e s s e n c e ,  t h i s  s t u d y  h a s  b e e n  d e v e lo p e d  i n to  a  p r a c t i c a l  p r o j e c t  

m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o d e l  t h a t  c a n  b e  u s e d  a s  a  g u id e  b y  p r o j e c t  

m a n a g e r s .

T h e  w r i t e r ' s  i n t e n t i o n  w a s  to  i d e n t i f y  a n d  d e s c r i b e  p r o j e c t  

m a n a g e r  s k i l l s  a n d  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  c o m p o n e n ts .  

A c c o r d in g ly ,  t h e  s k i l l s  a n d  s y s t e m  c o m p o n e n ts  i d e n t i f i e d  a n d  

d e s c r i b e d  i n c lu d e  a  m i x t u r e  o f  m a n a g e m e n t  t a s k s ,  b e h a v i o r ,  s t y l e s ,  

a n d  p r o c e d u r e s .  In  a  s e n s e ,  t h e  a p p r o a c h  t a k e n  b y  th e  w r i t e r  w a s  

e c l e c t i c  in  t h a t  m a n y  m a n a g e m e n t  t h e o r i e s  a n d  p r a c t i c e s  a r e  

im b e d d e d  in  t h e  s y s t e m  d e v e lo p e d .

O bj a c t iv e s

T h e  s p e c i f i c  o b j e c t i v e s  o f  t h i s  d i s s e r t a t i o n  a r e :

1 . T o  l i s t  a n d  d e s c r i b e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  c o m p o n e n ts
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t h a t  r e s u l t  in  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  e f f e c t i v e n e s s ;

2 .  T o  l i s t  a n d  d e s c r i b e  t h e  s k i l l s  n e e d e d  by  a  p r o j e c t  

m a n a g e r  to  be  e f f e c t iv e ;  a n d

3 . T o  t r a n s l a t e  t h e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  c o m p o n e n ts  a n d  

s k i l l s  n e e d e d  by  a  p r o j e c t  m a n a g e r  in to  a  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  

s y s t e m  m o d e l .

R a t i o n a l e  a n d  R e l a t e d  L i t e r a t u r e

F o r  t h i s  s tu d y ,  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  e f f e c t i v e n e s s  i s  d e f in e d

a s  t h e  q u a l i t y  a n d  q u a n t i ty  of r e s p o n s e s  n e e d e d  b y  th e  p r o j e c t

m a n a g e r  a n d  h i s  s t a f f  to  m e e t  t h e  p r o j e c t  g o a l s .  T h e  n o t io n  i s

t h a t  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  a n d  h is  s t a f f  n e e d  a  n u m b e r  o f r e s p o n s e s

t h a t  c a n  be  i m p le m e n t e d  w e l l .  A c c o r d in g  to  C a r k h u f f  (1 9 7 1 ) ,

" e f f e c t i v e n e s s  i s  a  f u n c t io n  o f  t h e  n u m b e r  a n d  l e v e l  o f  r e s p o n s e s

w h ic h  a n  i n d i v id u a l  h a s  (p . 1 4 6 ) . "  C a r k h u f f  (1 9 7 1 ) f u r t h e r  s t a t e s :

E f f e c t i v e n e s s ,  th e n ,  i s  a  f u n c t io n  o f t h e  i n d i v i d u a l 's  
( o r  g r o u p  o f i n d i v id u a l s ')  a b i l i t y  to  a t t a i n  g o a l s  in  
a n y  p a r t i c u l a r  o r  g e n e r a l  a r e a .  T h i s  a b i l i t y  to  
a t t a i n  g o a l s ,  in  t u r n ,  i s  d e f in e d  b y  th e  q u a n t i t y  a n d  
q u a l i t y  o f  t h e  r e s p o n s e s  w h ic h  a n  i n d iv id u a l  h a s  in  
e a c h  a n d  a l l  s p h e r e s  o f f u n c t io n in g  (p . 1 4 6 ).

T h e  e f f e c t iv e  m a n a g e r  i s  p e r c e p t i v e  of t h e  p e r s o n a l i t y  a n d

n e e d  d i s p o s i t i o n s  of h is  s t a f f  a n d  a l s o  s e t s  u p  n e c e s s a r y  r o l e s  a n d

e x p e c t a t i o n s  f o r  p e r f o r m a n c e .  T o  b e  e f f e c t iv e ,  t h e  m a n a g e r  m u s t

b e  k n o w le d g e a b le  a b o u t  p la n n in g  m e t h o d s ,  l e a d e r s h i p  s t y l e s ,  a n d
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t h i s  s tu d y  to  l i s t  a n d  d e s c r i b e  e f f e c t iv e  a n d  e f f i c i e n t  o r g a n iz a t i o n a l  

an d  i n d iv id u a l  v a r i a b l e s  in  t e r m s  o f  a  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  

m o d e l .

P r o b l e m  S ta t e m e n t

T h e  f o c u s  o f  t h i s  d i s s e r t a t i o n  i s  o n  th e  s k i l l s  a  p r o j e c t  

m a n a g e r  n e e d s  to  e f f e c t iv e ly  p la n ,  o r g a n iz e ,  im p le m e n t ,  a n d  

c o n t r o l  t h e  p e o p le  a n d  p r o g r a m s  o f h is  p r o j e c t .  A t t e n t io n  i s  a l s o  

g iv e n  to  t h e  c o m p o n e n ts  o f  a  m o d e l  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m .

In  e s s e n c e ,  t h i s  s t u d y  h a s  b e e n  d e v e lo p e d  i n to  a  p r a c t i c a l  p r o j e c t  

m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o d e l  t h a t  c a n  b e  u s e d  a s  a  g u id e  b y  p r o j e c t  

m a n a g e r s .

T h e  w r i t e r ' s  i n t e n t i o n  w a s  to  i d e n t i f y  a n d  d e s c r i b e  p r o j e c t  

m a n a g e r  s k i l l s  a n d  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  c o m p o n e n ts .  

A c c o r d in g ly ,  t h e  s k i l l s  a n d  s y s t e m  c o m p o n e n ts  i d e n t i f i e d  an d  

d e s c r i b e d  i n c lu d e  a  m i x t u r e  o f  m a n a g e m e n t  t a s k s ,  b e h a v i o r ,  s t y l e s ,  

a n d  p r o c e d u r e s .  In  a  s e n s e ,  t h e  a p p r o a c h  t a k e n  b y  th e  w r i t e r  w a s  

e c l e c t i c  in  t h a t  m a n y  m a n a g e m e n t  t h e o r i e s  a n d  p r a c t i c e s  a r e  

im b e d d e d  in  t h e  s y s t e m  d e v e lo p e d .

O b j e c t iv e s

T h e  s p e c i f i c  o b j e c t i v e s  o f  t h i s  d i s s e r t a t i o n  a r e :

1 . T o  l i s t  a n d  d e s c r i b e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  c o m p o n e n ts
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t h a t  r e s u l t  in  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  e f f e c t i v e n e s s ;

2 .  T o  l i s t  a n d  d e s c r i b e  t h e  s k i l l s  n e e d e d  by  a  p r o j e c t  

m a n a g e r  to  b e  e f f e c t iv e ;  a n d

3 . T o  t r a n s l a t e  t h e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  c o m p o n e n ts  a n d  

s k i l l s  n e e d e d  by  a  p r o j e c t  m a n a g e r  in to  a  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  

s y s t e m  m o d e l .

F o r  t h i s  s tu d y ,  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  e f f e c t iv e n e s s  i s  d e f in e d  

a s  t h e  q u a l i t y  a n d  q u a n t i ty  o f r e s p o n s e s  n e e d e d  b y  th e  p r o j e c t

a n y  p a r t i c u l a r  o r  g e n e r a l  a r e a .  T h i s  a b i l i t y  to  
a t t a i n  g o a l s ,  in  t u r n ,  i s  d e f in e d  b y  th e  q u a n t i t y  an d  
q u a l i t y  o f  t h e  r e s p o n s e s  w h ic h  a n  in d i v id u a l  h a s  in  
e a c h  a n d  a l l  s p h e r e s  o f f u n c t io n in g  (p . 1 4 6 ).

T h e  e f f e c t iv e  m a n a g e r  i s  p e r c e p t i v e  o f t h e  p e r s o n a l i t y  a n d

n e e d  d i s p o s i t i o n s  o f h is  s t a f f  a n d  a l s o  s e t s  u p  n e c e s s a r y  r o l e s  a n d  

e x p e c t a t i o n s  f o r  p e r f o r m a n c e .  T o  b e  e f f e c t iv e ,  t h e  m a n a g e r  m u s t  

b e  k n o w le d g e a b le  a b o u t  p l a n n in g  m e t h o d s ,  l e a d e r s h i p  s t y l e s ,  a n d

R a t i o n a l e  a n d  R e l a t e d  L i t e r a t u r e

w h ic h  a n  in d iv id u V
\

t h a t  c a n  be  im p '/

" e f f e c t i v e n e s s  i ’

E f f e c t i v e n e  s d x 
( o r  g r o u p  o f in <Ttiity to  a t t a i n  g o a l s  in

din o f th e  i n d i v id u a l 's

J; g o a l s .  T h e  n o t io n  i s  

\ a  n u m b e r  o f r e s p o n s e s  

j C a r k h u f f  (1 9 7 1 ) ,

1 l e v e l  o f  r e s p o n s e s  

/  (1 9 7 1 ) f u r t h e r  s t a t e s :
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m a n a g e m e n t  p r a c t i c e s .  A l s o ,  t h e  m a n a g e r  m u s t  b e  p a r t i c u l a r l y  

s k i l l f u l  in  t h e  a r e a  o f  i n t e r p e r s o n a l  s k i l l s .

T h e  l i t e r a t u r e  a n d  r e s e a r c h  in  l e a d e r s h i p  a n d  m a n a g e m e n t  

a r e  e x t e n s i v e .  H o w e v e r ,  m u c h  o f t h e  l i t e r a t u r e  a n d  r e s e a r c h  l a c k s  

s p e c i f i c i t y  in  a s s i s t i n g  l e a d e r s  o r  m a n a g e r s  to  t r a n s l a t e  a  s e r i e s  

o f  f a c t s  a n d  c o n c e p t s  i n to  m e a n in g f u l  p r i n c i p l e s ,  s k i l l s ,  a n d  

p r a c t i c e s .

T h e  o v e r a l l  f r a m e  o f r e f e r e n c e  f o r  t h e  m o d e l  w a s  b a s e d ,  

to  a  g r e a t  e x t e n t ,  on t h e  w r i t i n g s  o f  C a r k h u f f  (1 9 6 9 , 1 9 7 1 , 1 9 7 2 ). 

F u r t h e r ,  t h e  s c o p e  o f  t h e  m o d e l  c o v e r e d  th e  r e l a t i o n s h i p s  o f  i n d i 

v i d u a l s  i n v o lv e d  in  a  p r o j e c t  a n d  how  th e y  c a n  a n d  s h o u ld  f u n c t io n  

w i th in  i t .  A c c o r d in g  to  C a r k h u f f  (1 9 7 1 ) :

T h e  m o s t  i m p o r t a n t  s i n g le  v a r i a b l e  in  t h e  e f f e c t iv e n e s s  
o f  a  p r o g r a m ,  t h e n ,  i s  t h e  l e v e l  o f  f u n c t io n in g  o f  i t s  
im p l e m e n t o r s .  W h ile  t h e  s y s t e m  o f  a  p r o g r a m  h a s  i t s  
ow n  d i s t i n c t i v e  c o n t r i b u t i o n s  to  m a k e ,  t h e  s u c c e s s  o f 
t h e  p r o g r a m  s t a n d s  o r  f a i l s  p r i m a r i l y  o n  th e  e f f e c t i v e 
n e s s  o f  t h e  i n d i v id u a l s  w h o  a r e  c o n d u c t in g  i t .  A s  w e  
h a v e  a l r e a d y  s e e n ,  t h e  h e l p e r  f u n c t io n in g  a t  h ig h  l e v e l s  
s e r v e s  a s  b o th  m o d e l  a n d  a g e n t  f o r  th e  h e lp e e :  h e lp e e s  
f u n c t i o n i n g  a t  lo w  l e v e l s  m o v e  in  th e  d i r e c t i o n  o f  t h e i r  
h i g h - l e v e l  h e l p e r s  o v e r  t h e  c o u r s e  of t h e  h e lp in g  p r o 
c e s s  (p .  1 3 2 ).

A d d i t i o n a l ly ,  f i v e  m o d e l s  w e r e  r e v i e w e d  a s  r e p r e s e n t a t i v e  

o f  t h e  l i t e r a t u r e  a n d  r e s e a r c h :  C o n t in g e n c y  M o d e l  ( F i e d l e r ,  1 9 6 7 ); 

S o c i a l  S y s t e m  M o d e l  ( G e tz e l s  & G u b a , 1 9 5 7 ); T h e  M a n a g e r i a l  G r id  

( B la k e  & M o u to n , 1 9 6 4 ); 3 - D  T h e o r y  ( R e d d in ,  1 9 7 0 ); an d  K e p n e r -  

T r e g o e  M o d e l  ( K e p n e r  & T r e g o e ,  1 9 6 5 ). A ls o ,  m a n a g e m e n t  b y
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o b j e c t i v e s  w a s  i n v e s t i g a t e d  ( D r u c k e r ,  1 9 5 4 ; H u g h e s ,  1 9 6 5 ; O d io r n e ,  

1 9 6 9 ; H u m b le ,  1 9 7 0 ; R e d d in ,  1 9 7 0 ; R o s s ,  1 9 7 1 ; M o r r i s ,  1 9 7 2 ) .

T h e  C o n t in g e n c y  M o d e l  o f  l e a d e r s h i p  e f f e c t iv e n e s s  h a s  a s  

i t s  u n d e r ly in g  h y p o t h e s i s  t h e  e f f e c t iv e n e s s  o f  a  g r o u p  d e p e n d s  u p o n  

th e  i n t e r a c t i o n  b e tw e e n  th e  l e a d e r ' s  s t y l e  of r e l a t i n g  to  h is  g r o u p  

m e m b e r s  a n d  th e  d e g r e e  to  w h ic h  th e  s i t u a t io n  p r o v i d e s  t h e  l e a d e r  

w i th  t h e  o p p o r tu n i ty  to  e x e r t  i n f l u e n c e .  H e n c e ,  t h e  d e g r e e  o f 

f a v o r a b l e n e s s  o f th e  g r o u p  s i t u a t io n  f o r  t h e  l e a d e r  s h o u ld  d i c t a t e  

t h e  l e a d e r s h i p  s t y le  u s e d  b y  a  l e a d e r .  F i e d l e r  (1 9 6 7 ) s t a t e s :

T a s k - o r i e n t e d  l e a d e r s  p e r f o r m  b e s t  in  s i t u a t io n s  
w h ic h  a r e  h ig h ly  f a v o r a b l e  f o r  t h e m  o r  in  t h o s e  
w h ic h  a r e  r e l a t i v e l y  u n f a v o r a b l e .  C o n s i d e r a t e ,  
r e l a t i o n s h i p - o r i e n t e d  l e a d e r s  t e n d  to  p e r f o r m  
b e s t  in  s i t u a t i o n s  i n  w h ic h  th e y  h a v e  o n ly  m o d e r a t e  
i n f l u e n c e ,  e i t h e r  b e c a u s e  t h e y  a r e  n o t to o  w e l l  
a c c e p te d  a l t h o u g h  t h e i r  p o s i t i o n  p o w e r  i s  h ig h  a n d  
th e  t a s k  i s  s t r u c t u r e d  (p . 1 4 7 ).

G e tz e l s  a n d  G u b a 's  S o c i a l  S y s te m  M o d e l  s p e c i f i e s  t h a t

s o c i a l  b e h a v i o r  i s  m a n i f e s t e d  in  a  s o c i a l  s y s t e m  s e t t i n g .  T h e  

b e h a v i o r  i s  a  r e s u l t  o f a n  i n d i v id u a l 's  a t t e m p t s  to  c o p e  w i th  a n  

e n v i r o n m e n t  c o m p o s e d  o f p a t t e r n s  o f  e x p e c t a t i o n s  f o r  h i s  b e h a v i o r  

in  w a y s  c o n s i s t e n t  w i th  h is  o w n  p a t t e r n  o f  n e e d s  a n d  d i s p o s i t i o n s  

( G e t z e l s  G u b a , 1 9 5 7 ). T h e  m o d e l  f o l l o w s :

N o r m a t i v e  ( N o m o th e t ic )  D im e n s io n

S o c ia l  x 
S y s te m

^ ^ ► I n s t i t u t i o n — R o l e  ^ . E x p e c t a t i o n

n I n d i v i d u a l  ^ - P e r s o n a l i t y  > -N e e d
S o c ia l
B e h a v i o r

D i s p o s i t i o n  

P e r s o n a l  ( I d io g r a p h ic )  D i m e n s io n
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T h e  K e p n e r - T r e g o e  M o d e l  i s  a  s y s t e m a t i c  m e th o d  a n d

a c t io n  s e q u e n c e  f o r  p r o b l e m  a n a l y s i s  an d  d e c i s i o n  m a k in g  ( K e p n e r

& T r e g o e ,  1 9 6 5 ). T h e  m o d e l  i s  a  s t e p - b y - s t e p  a p p r o a c h  t h a t  c a n

b e  i m p le m e n t e d  b y  a n y  m a n a g e r .  E s s e n t i a l l y ,  p r o b l e m  a n a l y s i s

in v o lv e s  o b s e r v a t i o n ,  a n a l y s i s ,  a n d  c o m p a r i s o n s  a im e d  a t  f in d in g

c a u s e ,  w h e r e a s  d e c i s i o n  m a k in g  in v o lv e s  s t a t i n g  c l e a r  o b j e c t i v e s

a n d  c a r e f u l l y  e v a lu a t in g  a l t e r n a t i v e s  w h ic h  l e a d  to  a c t i o n .

T h e  M a n a g e r i a l  G r id  i d e n t i f i e s  m a n a g e r  s t y l e s  b a s e d  o n

th e  c o m p o n e n ts  o f  c o n c e r n s  f o r  p e o p le  a n d  c o n c e r n s  f o r  p r o d u c t io n

( B la k e  & M o u to n , 1 9 6 4 ). T h e  l e v e l s  o f c o n c e r n  a r e  n u m b e r e d  f r o m

o n e  to  n in e  on  th e  h o r i z o n t a l  a x i s ,  c o n c e r n  f o r  p r o d u c t i o n ,  a n d  f r o m

o n e  to  n in e  on  th e  v e r t i c a l  a x i s ,  c o n c e r n  f o r  p e o p le .  M a n a g e r  s t y l e

c a n  b e  d e s c r i b e d  b a s e d  on. t h e  m a n a g e r 's  a t t i t u d e s  a n d  b e h a v i o r

p a t t e r n s  f o r  b e in g  p r o d u c t i o n  o r  t a s k - o r i e n t e d  a s  o p p o s e d  to  p e r s o n -

o r i e n t e d .  A c c o r d in g  to  B la k e  a n d  M o u to n  (1 9 6 4 ) ,

W h a t i s  s i g n i f i c a n t  i s  how  a  s u p e r v i s o r  i s  c o n 
c e r n e d  a b o u t  p r o d u c t i o n  a n d  h o w  he  c o n c e r n s  
h i m s e l f  a b o u t  p e o p le ,  a n d  how  t h e s e  c o n c e r n s  
i n t e r t w i n e  (p .  8 1 ) .

T h e y  f u r t h e r  t h e o r i z e  t h e  m o s t  e f f e c t i v e  l e v e l  i s  t h e  o n e  t h a t  h a s  

t h e  h i g h e s t  d e g r e e  o f  c o n c e r n  f o r  p r o d u c t i o n  a n d  c o n c e r n  f o r  p e o p le .  

S a id  a n o t h e r  w a y , t h e  m o s t  e f f e c t i v e  l e v e l  i n c l u d e s  w o r k  a c c o m 

p l i s h m e n t  f r o m  c o m m i t t e d  p e o p le  a c t i n g  i n t e r d e p e n d e n t l y  t h r o u g h  

a  c o m m o n  p u r p o s e  l e a d in g  to  r e l a t i o n s h i p s  o f  t r u s t  a n d  r e s p e c t .
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T h e  3 - D  T h e o r y  o f  R e d d in  (1 9 7 0 ) i s  a  m o d e l  b a s e d  o n  t a s k  

o r i e n t a t i o n  a n d  r e l a t i o n s h i p  o r i e n t a t i o n .  T h e  t h e o r y  i s  b a s e d  on  

T h e o r y  Z , t h e  r a t i o n a l  s i t u a t i o n i s t  v ie w  o f m a n ,  p i o n e e r e d  b y  m a n y  

p e o p le ,  in c lu d in g :  U rw ic lc , 1 9 4 4 ; S u l l i v a n ,  1 9 5 3 ; D r u c k e r ,  1 9 5 4 . 

R e d d in  d e s c r i b e s  T h e o r y  Z in  t h e  fo l lo w in g  m a n n e r :

M a n  h a s  a  w i l l .
H e i s  o p e n  to  g o o d  a n d  e v i l .
S i tu a t io n  d r i v e s  m a n .
R e a s o n  m o t iv a t e s  h im .
I n t e r d e p e n d e n c e  i s  m a n 's  b a s i c  m o d e  o f  i n t e r a c t i o n .
I n t e r a c t i o n  i s  m a n 's  s o c i a l  u n i t  o f  i m p o r t a n c e .
O b je c t iv e  b e s t  d e s c r i b e s  m a n ’ s v ie w  o f  m a n  (p . 1 9 0 ).

R e d d in  (1 9 7 0 ) i d e n t i f i e s  e ig h t  l e a d e r s h i p  s t y l e s  in  t e r m s  of 

s t y l e  f l e x  w h ic h  i s  t h e  t e r m  u s e d  to  d e s c r i b e  t h e  a b i l i t y  t o  v a r y  

o n e ’s o w n  b a s i c  s t y l e  o f  b e h a v i o r .  M a n a g e r s  w h o  u s e  a  v a r i e t y  o f  

b a s i c  s t y l e s  r e g u l a r l y  h a v e  h ig h  f l e x  w h i l e  t h o s e  m a n a g e r s  w h o  u s e  

o n e  b a s i c  s t y l e  c o n s i s t e n t l y  h a v e  lo w  f l e x .  T h e  r e s u l t  i s  t h a t  m a n a 

g e r s  w i th  h ig h  f l e x  a r e  m o r e  e f f e c t iv e  p r o v id e d  th e  s t y l e  in  a  g iv e n  

s i t u a t io n  i s  a p p r o p r i a t e .

F u r t h e r ,  a c c o r d i n g  to  R e d d in  (1 9 7 0 ) , t h e r e  a r e  e ig h t  d i f 

f e r e n t  t y p e s  o f  m a n a g e r  o r  e x e c u t i v e  s t y l e s  t h a t  c a n  b e  d e f in e d  o n  

t h e  b a s i s  o f  t h r e e  d i f f e r e n t  c h a r a c t e r i s t i c s :

1 . T a s k  o r i e n t a t i o n - - a  q u a l i t y  o f  w a n t in g  to  g e t  a  j o b  d o n e .

2 .  R e l a t i o n s h i p s  o r i e n t a t i o n - - t h e  q u a l i t y  o f b e in g  i n t e r e s t e d  
p r i m a r i l y  in  p e o p l e .

3 .  E f f e c t i v e n e s s - - t h e  a b i l i t y  to  o b t a in  h ig h  p r o d u c t i v i t y .
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H e c o n t i n u e s  by  s a y in g ,  b a s e d  on  how  m u c h  o f  e a c h  

c h a r a c t e r i s t i c  a n  e x e c u t iv e  p o s s e s s e s ,  e ig h t  m a n a g e r i a l  t y p e s  

h a v e  b e e n  d e f in e d .

1 . T h e  d e s e r t e r ,  w h o  h a s  n o n e , o r  o n ly  a  m i n im u m  o f 
t h e  t h r e e  c h a r a c t e r i s t i c s .

2 .  T h e  b u r e a u c r a t ,  w h o  h a s  e f f e c t iv e n e s s  o n ly .

3 . T h e  m i s s i o n a r y ,  w h o  o n ly  h a s  r e l a t i o n s h i p s  o r i e n t a t i o n .

4 .  T h e  d e v e l o p e r ,  w h o  h a s  b o th  e f f e c t iv e n e s s  a n d  r e l a t i o n 
s h ip s  o r i e n t a t i o n .

5 . T h e  a u t o c r a t ,  w h o  h a s  t a s k  o r i e n t a t i o n  o n ly .

6 . T h e  b e n e v o le n t  a u t o c r a t ,  w h o  h a s  b o th  e f f e c t iv e n e s s  
a n d  t a s k  o r i e n t a t i o n .

7 . T h e  c o m p r o m i s e r ,  w i th  b o th  t a s k  o r i e n t a t i o n  a n d  
r e l a t i o n s h i p s  o r i e n t a t i o n .

8 . T h e  m a n a g e r ,  w h o  h a s  a l l  t h r e e  c h a c t e r i s t i c s .

O f p r i m a r y  r e f e r e n c e  in  t h i s  s tu d y  i s  t h e  w o r k  o f  f o u r  o f 

th e  o r i g i n a t o r s  o f  m a n a g e m e n t - b y - o b j e c t i v e s  s y s t e m s :  D r u c k e r ,  

1 9 5 4 ; M c G r e g o r ,  I9 6 0 ;  O d io r n e ,  1 9 6 9 ; H u m b le ,  1 9 7 0 . T h e  n o t io n  

t h a t  a n  o r g a n iz a t i o n  s h o u ld  b e  m a n a g e d  by  g o a l s  o r  o b j e c t i v e s  h a s  

b e e n  a  w id e ly  p r a c t i c e d  a n d  a c c e p te d  p r o c e d u r e  o f  m a n a g e m e n t .  

A c c o r d in g  to  R e d d in  (1 9 7 0 ) , h o w e v e r ,  m a n y  m a n a g e m e n t - b y -  

o b j e c t i v e s  s y s t e m s  in  b u s i n e s s  h a v e  f a i l e d  b e c a u s e  o f  i m p r o p e r  

i m p le m e n t a t i o n .  T h e r e f o r e ,  th e  d e s i r e d  r e s u l t s  c o u ld  n o t be 

o b t a i n e d .  H o w e v e r ,  t h e  l i t e r a t u r e  s e e m s  to  a f f i r m  th a t  a  w e l l  

o r g a n iz e d  a n d  im p le m e n t e d  s y s t e m  o f  m a n a g e m e n t  b y  o b j e c t i v e s

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  c o p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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i s  t h e  m o s t  so u n d  b a s i s  o f m a n a g in g  a n  o r g a n iz a t i o n  ( D r u c k e r ,  

1 9 5 4 ; H u g h e s ,  1 9 6 5 ; O d io r n e ,  1 9 6 9 ; H u m b le ,  1 9 7 0 ; R e d d in ,  1 9 7 0 ; 

A l io to ,  1 9 7 1 ; R o s s ,  1 9 7 1 ).

O d io r n e  (1 9 6 9 ) s t a t e s :

M a n a g e m e n t  by o b j e c t i v e s  . . . p r e s u m e s  t h a t  
m a n a g e m e n t  o f o u r  a f f a i r s  o n  a  c o n t in u in g  b a s i s  
r e q u i r e s  t h a t  w e  d e f in e  o b j e c t i v e s  b e f o r e  w e  r e l e a s e  
e n e r g y  o r  r e s o u r c e s  to  a c h i e v e  t h e m .  If y o u  a r e n ' t  
c l e a r  w h e r e  y o u  a r e  g o in g  th e n  th e  r o a d  to o  m u s t  b e  
u n c l e a r ,  i f  y o u  a i m  f o r  n o th in g ,  t h a t  i s  w h a t  y o u  w i l l  
a c h i e v e .  M a n a g e m e n t  by  o b j e c t i v e s  r e q u i r e s  a  c o m 
m i tm e n t .  I f  y ou  a r e  c o m m i t te d  to  a n  o b j e c t i v e ,  to  
s o m e b o d y  e l s e  w h o s e  o p in io n  i s  i m p o r t a n t  to  y o u , 
y o u  a r e  p r a c t i c a l l y  o b l ig e d  to  d o  s o m e th in g  a b o u t  i t  
. . . t h e r e  i s  a n  a s c e n d i n g  h i e r a r c h y  o f  o b j e c t i v e s :
(1) r e g u l a r  o r  r o u t i n e - ~ m e a s u r e d  by  e x c e p t i o n s  f r o m  
s t a n d a r d  o b j e c t i v e s ;  (2) p r o b l e m  s o l v i n g - - m e a s u r e d  
by  s o l u t io n s  an d  t i m e  e s t a b l i s h e d  a s  o b j e c t i v e s ;  (3) 
in n o v a t iv e  g o a l s - - m e a s u r e d  b y  p r o d u c t i v e  c h a n g e s  
s o u g h t  a n d  a c h i e v e d  in  t i m e  (p . 8 ) .

A  f u r t h e r  p r i m a r y  r e f e r e n c e  f o r  t h i s  s tu d y  w a s  th e  w o r k  

o f  T e r r y  ( i 9 6 0 )  in  d e f in in g  m a n a g e m e n t .  T h e  fo l lo w in g  g r a p h ic  

d e f in i t i o n  o f  m a n a g e m e n t  w a s  u s e d  by  T e r r y  a s  a  b a s i s  f o r  d e f in in g  

p r o j e c t  m a n a g e m e n t .

E n t i ty  M a n a g e m e n t

I d e n t i t y i s  a  d i s t i n c t  p r o c e s s  c o n s i s t i n g  o f

o r g a n iz i n g  l e a d in gF  u n d a m e n ta l  
F  u n c t io n

p la n n in g c o n t r o l l i n g

a p p l i e d  to

D i r e c t i o n e f f o r t s  o f  t h e  m e m b e r s  o f th e  g r o u p  to  
u t i l i z e  e f f i c i e n t l y

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



12

A v a i l a b le  t h e  g r o u p 's  m a t e r i a l s ,  m a c h in e s ,  m e t h o d s ,
R e s o u r c e s  m o n e y ,  a n d  h u m a n  e f f o r t s

jf
P u r p o s e  in  o r d e r  to  a c h i e v e  th e  p r e d e t e r m i n e d

o b j e c t i v e s .

A ls o  o f  i m p o r t a n c e  w a s  t h e  w o r k  o f C o o k  in  t e r m s  o f

d e f in in g  a  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m .  A c c o r d in g  to  C o o k  (1 9 7 1 ) :

A  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  s h o u ld  d e v e lo p  a n  
i n i t i a l  p la n  f o r  a  p r o j e c t  w h ic h  i n c l u d e s  t i m e ,  c o s t ,  
a n d  p e r f o r m a n c e  s p e c i f i c a t i o n s .  I t  s h o u ld  a l s o  
p r o v i d e  a  v e h ic le  f o r  m o n i to r in g  a n d  c o n t r o l l i n g  
t h e  o p e r a t i o n  o n c e  th e  p r o j e c t  i s  i n i t i a t e d  (p . 1 8 6 ).

A l s o ,  in  a d d i t i o n  to  C o o k , o t h e r  r e s o u r c e s  o n  p r o j e c t  m a n a g e m e n t

w e r e  r e v ie w e d  ( M a r t in o ,  1 9 6 8 ; M c G r a th ,  1 9 7 2 ; I m m e g a r t  &

P i l e c k i ,  1 9 7 3 ).

O th e r  a r e a s  o f i n v e s t i g a t i o n  in c lu d e d  h u m a n  r e l a t i o n s  a n d

c o m m u n i c a t i o n ,  a n d  p r o b l e m  s o lv in g  a n d  d e c i s i o n  m a k in g .  A

n u m b e r  o f  r e f e r e n c e s  w e r e  u s e d  in  t h e  a r e a  o f h u m a n  r e l a t i o n s

a n d  c o m m u n i c a t i o n :  M a s lo w ,  1 9 5 4 ; G o r d o n ,  1 9 5 5 ; C a r t w r i g h t  &

Z a n d e r ,  I9 6 0 ;  R o g e r s ,  1 9 6 1 ; C a r k h u f f ,  1 9 6 9 , 1 9 7 1 , 1 9 7 2 . In

t e r m s  o f  p r o b l e m  s o lv in g  a n d  d e c i s i o n  m a k in g ,  t h e  p r i m a r y

r e f e r e n c e s  u s e d  w e r e  t h e  w o r k s  of th e  fo l lo w in g  p e o p le :  G r i f f i t h s ,

1 9 5 9 ; B r o w n ,  1 9 6 1 ; K e p n e r  & T r e g o e ,  1 9 6 5 ; V a n  D u s s e l d o r p ,

R i c h a r d s o n  F o le y ,  1 9 7 1 ; C a r k h u f f ,  1 9 7 3 .

In  c o n c l u s i o n ,  t h e  e m p h a s i s  o f t h e  r e v i e w  o f l i t e r a t u r e  

i n c lu d e d  th e  f o l lo w in g :  p r o j e c t  m a n a g e m e n t ,  m a n a g e m e n t  s y s t e m s ,
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h u m a n  r e l a t i o n s  a n d  c o m m u n i c a t i o n ,  p r o b l e m  s o lv in g  a n d  d e c i s i o n  

m a k in g ,  m a n a g e m e n t  t y p e s  a n d  s k i l l s ,  a n d  m a n a g e m e n t  by  o b j e c 

t i v e s .  C h a p t e r  I I  p r e s e n t s  t h e  p r o c e d u r e s  f o l lo w e d  in  d e v e lo p in g  

th e  m o d e l ,  a n d  C h a p t e r  II I  i s  a n  a n a l y s i s  o f  t h e  d a t a  g a t h e r e d .  

S u b s e q u e n t ly ,  in  C h a p t e r  IV , a l l  p e r t i n e n t  i n f o r m a t i o n  g a t h e r e d  h a s  

b e e n  t r a n s l a t e d  in to  a  p r a c t i c a l  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o d e l .  

C h a p t e r  V i s  a  s u m m a r y .
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C H A P T E R  II

P R O C E D U R E S

I t  w a s  r e a d i l y  a p p a r e n t  to  t h e  w r i t e r  f r o m  a n  e a r l y  r e v i e w  

o f  l i t e r a t u r e  t h a t  m a n a g e m e n t  a n d  l e a d e r s h i p  h a v e  h ad  e x t e n s i v e  

c o v e r a g e .  O n th e  o t h e r  h a n d , t h e  s u b j e c t  o f  p r o j e c t  m a n a g e m e n t ,  

p a r t i c u l a r l y  a s  i t  r e l a t e s  t o  e d u c a t io n ,  h a s  h a d  l e s s  e x t e n s i v e  

c o v e r a g e .  A c c o r d in g ly ,  in  c o n s i d e r i n g  t h e  p r o c e d u r e s  to  fo l lo w , 

th e  w r i t e r  d e c id e d  to  u s e  f o u r  p r i m a r y  r e f e r e n c e s  of i n f o r m a t i o n  

f o r  t h i s  w o r k :  (1) a  r e v ie w  o f l i t e r a t u r e  o n  m a n a g e m e n t ,  p r o j e c t  

m a n a g e m e n t ,  l e a d e r s h i p ,  d e c i s i o n  m a k in g ,  h u m a n  r e l a t i o n s ,  a n d  

c o m m u n i c a t i o n ;  (2 ) a  l i s t  a n d  d e s c r i p t i o n  o f t h e  s p e c i f i c  s k i l l s  a  

p r o j e c t  m a n a g e r  n e e d s  to  b e  e f f e c t iv e ;  (3) a  l i s t  a n d  d e s c r i p t i o n  

o f c o m p o n e n ts  of a n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m ;  a n d  (4 ) t h r e e  f i e l d  

a s s e s s m e n t s  o f  t h e  m o d e l  b y  a  l a r g e  d i s t r i c t ,  o v e r  1 5 ,0 0 0  s t u d e n t s ,  

a n d  a  s m a l l  s c h o o l  d i s t r i c t ,  u n d e r  3 ,5 0 0  s t u d e n t s .

T h e  s p e c i f i c  p r o c e d u r e s  f o r  t h i s  s tu d y  r e l a t e d  to  t h e  f o u r  

p r i m a r y  r e f e r e n c e s  o f i n f o r m a t i o n  a r e  c o n ta in e d  in  E x h i b i t  A, 

A p p e n d ix  A .

14
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G e n e r a l  M o d e l  D e s i g n

An  a d a p t a t i o n  o f  t h e  S o c i a l  S y s t e m  M o d e l  b y  G e t z e l s  a n d  

G u b a  ( G e t z e l s  & G u b a ,  1 95 7)  w a s  u t i l i z e d  a s  a n  o v e r a l l  g u i d e .  

T h e i r  m o d e l  i s  i l l u s t r a t e d  i n  C h a p t e r  I .  T h e  a d a p t a t i o n  m a d e  i s  

i l l u s t r a t e d  a s  f o l l o w s  :

v a r i a b l e s  i n  a  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  t h a t  l e a d  t o  e f f e c t i v e  

f u n c t i o n i n g  of i n d i v i d u a l s  a n d  t h e  a t t a i n m e n t  of  p r o j e c t  g o a l s .  

S u b s e q u e n t l y ,  t h e  p r o j e c t  a n d  i n d i v i d u a l  v a r i a b l e s  w e r e  i d e n t i f i e d  

a n d  d e v e l o p e d  i n t o  a  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o d e l .  A d d i t i o n 

a l l y ,  t h e  f o c u s  o f  t h e  m o d e l  w a s  on  t h e  i n t e r f a c e  b e t w e e n  t h e  p r o j e c t  

m a n a g e r  a n d  h i s  s t a f f .

m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o d e l s .  F u r t h e r ,  t h e  e s s e n t i a l  c o m m o n  

t h e m e s  o r  v a r i a b l e s  f r o m  e a c h  m o d e l  w h i c h  w e r e  a p p r o p r i a t e  w e r e  

i n c o r p o r a t e d  a s  a  p a r t  o f  t h e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o d e l .  

H o w e v e r ,  c a r e  w a s  e x e r c i s e d  i n  d e v e l o p i n g  t h e  m o d e l  i n t o  a

M A N A G E M E N T .

, P R  O J E C T “R o l e —^ E x p e c t a t i o n s

S Y S T E M \
A c t i o n  a n d  

S o c i a l  
B e h a v i o r

^ I n d i v i d u a l -----^ - P e r s o n a l i t y  —> ~ N e e d  ̂
D i s p o s i t i o n

A n  a t t e m p t  w a s  m a d e  to  i d e n t i f y  t h e  p r o j e c t  a n d  i n d i v i d u a l

P a r t i c u l a r  a t t e n t i o n  w a s  g i v e n  t o  a  t h o r o u g h  r e v i e w  o f

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



16

p r a c t i c a l  a n d  u s e a b l e  t o o l  t h a t  m a y  h a v e  g e n e r a l  a p p l i c a t i o n  t o  a n y  

p r o j e c t .

A s  s t a t e d  e a r l i e r ,  i n f o r m a t i o n  f r o m  a n  e m p i r i c a l  i n v e s t i 

g a t i o n  o f  w r i t t e n  r e s e a r c h  a n d  l i t e r a t u r e  i n  m a n y  a r e a s  w a s  u s e d .

T h e  p r i m a r y  c r i t e r i a  u s e d  t o  d e t e r m i n e  t h e  i n f o r m a t i o n  i n c l u d e d  

i n  t h e  m o d e l  w e r e  w h e t h e r  t h e  c o m p o n e n t s  h ad  c l a r i t y  o f  p u r p o s e  

a n d  o p e r a t i o n a l  u t i l i t y .  A l s o  c o n t a i n e d  w e r e  f i n d i n g s  b a s e d  o n  t h e  

f o l l o w i n g :  (1) o p i n i o n s  on d e l i v e r y  s y s t e m s  by  p e r s o n n e l  w o r k i n g  

i n  t h e  M i c h i g a n  S t a t e  D e p a r t m e n t  o f  E d u c a t i o n ,  a n d  (2) a n s w e r s  t o  

a  q u e s t i o n n a i r e  r e g a r d i n g  " s k i l l s  n e e d e d  t o  b e  e f f e c t i v e "  s e n t  t o  a  

s a m p l e  of  p r o j e c t  m a n a g e r s  i n  M i c h i g a n .  A l s o ,  t h r e e  f i e l d  a s s e s s 

m e n t s  o f  t h e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o d e l  a n d  t h e  o p i n i o n s ,  

j u d g m e n t s ,  a n d  v a l u e s  o f  t h e  w r i t e r  w e r e  u s e d  a s  p r i m a r y  r e f e r e n c e s .

C h a p t e r  IV  c o n s i s t s  o f  a  m o n o g r a p h  w h i c h  d e f i n e s  a n d  d e s 

c r i b e s  t h e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o d e l .  T h e  p r o j e c t  m a n a g e 

m e n t  s y s t e m  c o m p o n e n t s  c o n t a i n e d  in  t h e  m o n o g r a p h  p r o v i d e  d i r e c 

t i o n  f o r  a  p r o j e c t  m a n a g e r  a n d  h i s  s t a f f .  A l s o  c o n t a i n e d  i s  a  l i s t i n g  

of  s p e c i f i c  s k i l l s  n e e d e d  b y  a  p r o j e c t  m a n a g e r .  F u r t h e r  e m p h a s i s  

in  t h e  m o n o g r a p h  w a s  p l a c e d  on l e a d e r s h i p  s t y l e s  a n d  b e h a v i o r  a s  

d e s c r i b e d  i n  d i f f e r e n t  s i t u a t i o n s .  S a i d  a n o t h e r  w a y ,  s i t u a t i o n a l  

f a c t o r s  m a y  d e t e r m i n e  t h e  o v e r t  a p p l i c a t i o n  of  d i f f e r e n t  l e a d e r 

s h i p  s k i l l s  o r  s t y l e s  t o  m a x i m i z e  p r o j e c t  l e a d e r s h i p  e f f e c t i v e n e s s .
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I n f o r m a t i o n  C o l l e c t i o n

T h r e e  t e c h n i q u e s  w e r e  u s e d  t o  g a t h e r  i n f o r m a t i o n .  T h e  

t e c h n i q u e s  a r e  e x p l a i n e d  i n  t h e  f o l l o w i n g  p a r t  o f  C h a p t e r  I I .

Q u e s t i o n n a i r e

T h e  M i c h i g a n  S t a t e  D e p a r t m e n t  o f  E d u c a t i o n  w a s  a p p r o a c h e d  

t o  s e c u r e  t h e  n a m e s  a n d  a d d r e s s e s  f o r  a  s a m p l e  o f  p r o j e c t  m a n a g e r s .  

T h e  p r i m a r y  s o u r c e s  w e r e  t h e  E l e m e n t a r y  a n d  S e c o n d a r y  E d u c a t i o n  

A c t  ( E S E A )  T i t l e  I I I  O f f i c e  a n d  t h e  D i v i s i o n  o f  V o c a t i o n a l  E d u c a t i o n  

a n d  C a r e e r  D e v e l o p m e n t  S e r v i c e s  ( V E C D S ) .  E v e r y  p r o j e c t  f r o m  

E S E A  T i t l e  I I I  a n d  e v e r y  p r o j e c t  f r o m  V E C D S  t h a t  i s  f u n d e d  u n d e r  

" E x e m p l a r y  F u n d s "  w e r e  s e l e c t e d .  A s  a  r e s u l t ,  a  g r o u p  of  s e v e n t y -  

f o u r  p r o j e c t  m a n a g e r s  w e r e  s e l e c t e d  a s  r e p r e s e n t a t i v e  o f  p r o j e c t s  

i n  M i c h i g a n .  D e s p i t e  t h e  f a c t  t h a t  n o t  a l l  p r o j e c t s  i n  M i c h i g a n  h a d  

t h e  s a m e  c h a n c e  o f  b e i n g  s e l e c t e d  i n  t h e  s a m p l e  o f  s e v e n t y - f o u r ,  

i t  i s  b e l i e v e d  t h e  p r o j e c t s  s e l e c t e d  d i d  r e p r e s e n t  a n  a p p r o p r i a t e  

c r o s s - s e c t i o n .  T h e r e f o r e ,  i t  i s  a s s u m e d  b y  t h e  w r i t e r  t h a t  s u f f i 

c i e n t  r e p r e s e n t a t i o n  of  p r o j e c t s  i n  M i c h i g a n  w a s  o b t a i n e d  s o  t h a t  

g e n e r a l i z a t i o n s  t o  o t h e r  p r o j e c t s  a r e  j u s t i f i e d .  T h e  a n a l y s i s  a n d  

r e s u l t s  o f  t h e  q u e s t i o n n a i r e s  a r e  c o n t a i n e d  in  C h a p t e r  I I I .  A l s o ,  

a  c o p y  o f  t h e  q u e s t i o n n a i r e  i s  c o n t a i n e d  i n  E x h i b i t  B,  A p p e n d i x  A.

I n  d e v e l o p i n g  t h e  q u e s t i o n n a i r e ,  c a r e  w a s  t a k e n  to  l i s t
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c l e a r  a n d  s u c c i n c t  i n s t r u c t i o n s .  T h e  w r i t e r  w a s  g u i d e d  by  h i s  

c o m m i t t e e  w h o  r e v i e w e d  t h e  q u e s t i o n n a i r e  a n d  p r o v i d e d  h e l p f u l  

s u g g e s t i o n s  a n d  r e c o m m e n d a t i o n s .  T h e  b o d y  of  t h e  q u e s t i o n n a i r e  

w a s  d e v i s e d  s o  t h a t  r e s p o n d e n t s  h a d  a  l i s t  o f  f o r t y - f o u r  s k i l l s  i n  

f o u r  s k i l l  a r e a s  f r o m  w h i c h  t o  m a k e  s e l e c t i o n s .

I n t e r v i e w s

F o u r t e e n  s t a f f  m e m b e r s  of  t h e  M i c h i g a n  S t a t e  D e p a r t m e n t  

of  E d u c a t i o n  w e r e  s e l e c t e d  t o  b e  i n t e r v i e w e d  o n  t h e  s u b j e c t  of  

d e l i v e r y  s y s t e m s .  T h e  m e m b e r s  w e r e  s e l e c t e d  o n  t h e  b a s i s  of  

t h e i r  k n o w l e d g e  a n d  e x p e r i e n c e  i n  d e v e l o p i n g  a n d  i m p l e m e n t i n g  

d e l i v e r y  s y s t e m s  i n  M i c h i g a n .  T h e r e  i s  l i m i t e d  i n f o r m a t i o n  in  

t h e  l i t e r a t u r e  a b o u t  d e l i v e r y  s y s t e m s .  In  f a c t ,  i t  i s  a p p a r e n t  t h a t  

t h e  M i c h i g a n  S t a t e  D e p a r t m e n t  o f  E d u c a t i o n  i s  h e l p i n g  t o  e s t a b l i s h  

t h e  c o n c e p t .  I t  b e c a m e  a p p a r e n t  t o  t h e  w r i t e r  t h a t  t h e  c o n c e p t  

m u s t  b e  d e f i n e d  a n d  d e s c r i b e d  s i n c e  m a n a g e r s  of  p r o j e c t s  t h r o u g h o u t  

M i c h i g a n  a r e  b e i n g  r e q u e s t e d  t o  d e v e l o p  a n d  i m p l e m e n t  e f f e c t i v e  

d e l i v e r y  s y s t e m s .

T h e  f o u r t e e n  p e o p l e  s e l e c t e d  w e r e  f r o m  t h e  f o l l o w i n g  

M i c h i g a n  S t a t e  D e p a r t m e n t  o f  E d u c a t i o n  o f f i c e s :  n i n e  f r o m  t h e  

D i v i s i o n  of  V o c a t i o n a l  E d u c a t i o n  a n d  C a r e e r  D e v e l o p m e n t  S e r v i c e s ,  

t h r e e  f r o m  E l e m e n t a r y  a n d  S e c o n d a r y  E d u c a t i o n  A c t  T i t l e  I I I , a n d  

t w o  f r o m  t h e  R e s e a r c h  a n d  D e v e l o p m e n t  D i v i s i o n .
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A  p r e l i m i n a r y  l e t t e r  w a s  m a i l e d  t o  e a c h  o f  t h e  r e s p o n d e n t s  

p r i o r  t o  a n  i n t e r v i e w .  T h e  l e t t e r  e x p l a i n e d  t h e  p u r p o s e  of  t h e  

i n t e r v i e w  a n d  c o n f i r m e d  t h e  t i m e ,  d a y ,  a n d  p l a c e  f o r  t h e  i n t e r v i e w .  

A l s o  a c c o m p a n y i n g  t h e  l e t t e r  w a s  a  l i s t  o f  t h e  s e v e n  q u e s t i o n s  t o  b e  

a s k e d ,  a l o n g  w i t h  d e f i n i t i o n s  o f  t h e  f o u r  t e r m s  t h a t  w e r e  p r i m a r y  in  

t h e  i n t e r v i e w  q u e s t i o n n a i r e .  C o p i e s  of  t h e  l e t t e r ,  i n t e r v i e w  q u e s 

t i o n n a i r e ,  a n d  d e f i n i t i o n s  a r e  c o n t a i n e d  i n  E x h i b i t s  C ,  D,  a n d  E  i n  

A p p e n d i x  A.

A f t e r  a  b r i e f  i n t r o d u c t i o n  i n  w h i c h  t h e  n a t u r e  of  t h e  p r o j e c t  

w a s  e x p l a i n e d  t o  t h e  i n t e r v i e w e e s ,  t h e  i n t e r v i e w e r  i n f o r m e d  t h e  

i n t e r v i e w e e s  t h a t  he w a s  p r i m a r i l y  i n t e r e s t e d  i n  r e a c t i o n s  t o  t h e  

q u e s t i o n s  b a s e d  o n  t h e  i n t e r v i e w e e ' s  f r a m e  of  r e f e r e n c e .  E a c h  

i n t e r v i e w e e  w a s  t o l d  t h a t  h e  c o u l d  r e s p o n d  a t  h i s  o w n  r a t e  t o  e a c h  

q u e s t i o n .  A l s o ,  e a c h  i n t e r v i e w e e  w a s  t o l d  t h a t  t h e  i n t e r v i e w e r  

a t  t i m e s  m i g h t  r e s p o n d  t o  t h e  i n t e r v i e w e e ' s  a n s w e r  a n d  a s k  o t h e r  

q u e s t i o n s  d e p e n d i n g  on h o w  t h e  i n t e r v i e w  w a s  p r o c e e d i n g .  G e n e r a l l y ,  

h o w e v e r ,  e a c h  i n t e r v i e w e e  r e a c t e d  to  t h e  s e v e n  q u e s t i o n s  i n  s e 

q u e n c e ,  w i t h  t h e  i n t e r v i e w e r  r e s p o n d i n g  t o  o b t a i n  c l a r i f i c a t i o n  of  

a n s w e r s  o r  t o  r e s p o n d  t o  q u e s t i o n s .  T h e  i n t e r v i e w s  g e n e r a l l y  

a v e r a g e d  a b o u t  f o r t y - f i v e  m i n u t e s ,  w i t h  t h e  r a n g e  b e i n g  f r o m  a b o u t  

t h i r t y  m i n u t e s  t o  t w o  a n d  o n e - h a l f  h o u r s .
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F i e l d  A s s e s s m e n t s

F i e l d  a s s e s s m e n t s  w e r e  u t i l i z e d  a s  a n  e x t e r n a l  v a l i d a t i o n  

of  t h e  m o d e l  b e i n g  d e v e l o p e d .  T h e  a s s e s s m e n t s  w e r e  c o n d u c t e d  

w i t h  p r o j e c t  m a n a g e r s  f r o m  t h r e e  p r o j e c t s :

1 .  C o n s t a n t i n e  P u b l i c  S c h o o l s ,  " E x p e r i m e n t a l  R u r a l  
S c h o o l s  P r o j e c t .  "

2 .  P o n t i a c  P u b l i c  S c h o o l s ,  " P o n t i a c  V o c a t i o n a l  C a r e e r  
D e v e l o p m e n t  P r o g r a m ,  " p r o j e c t .

3 .  P o n t i a c  P u b l i c  S c h o o l s ,  " C o m p r e h e n s i v e  C a r e e r  
E d u c a t i o n  M o d e l ,  " p r o j e c t .

T h e  p r o j e c t  m a n a g e r s  f o r  t h e  t h r e e  p r o j e c t s  w e r e  i n v o l v e d  

i n  r e v i e w i n g  t h e  p r e l i m i n a r y  d r a f t  a n d  g r e a t l y  a s s i s t e d  i n  p r o v i d i n g  

s u g g e s t i o n s  a n d  r e c o m m e n d a t i o n s .  S p e c i f i c  d e t a i l s  o f  t h e  i n t e r 

a c t i o n  o f  t h e  t h r e e  p r o j e c t  m a n a g e r s  i s  n o t  d i s c u s s e d  in  t h i s  d o c u 

m e n t .  T h e  r e s p o n s e s  w e r e  u s e d  i n  f i n a l i z i n g  t h e  m o n o g r a p h .

S u m m a r y

In  s u m m a r y ,  f o u r  s t a g e s  o f  m o d e l  d e v e l o p m e n t  w e r e  u s e d  

in  t h e  s t u d y :  (1) r e v i e w  o f  l i t e r a t u r e ,  (2) l i s t i n g  a n d  d e s c r i p t i o n  

o f  p r o j e c t  m a n a g e r  s k i l l s ,  (3)  l i s t i n g  a n d  d e s c r i p t i o n  of  c o m p o n e n t s  

o f  a n  e f f e c t i v e  d e l i v e r y  s y s t e m ,  a n d  (4)  t h r e e  f i e l d  a s s e s s m e n t s .

T h e  p r o j e c t  a n d  i n d i v i d u a l  v a r i a b l e s  in  a  p r o j e c t  m a n a g e 

m e n t  s y s t e m  t h a t  l e a d  t o  e f f e c t i v e  f u n c t i o n i n g  o f  i n d i v i d u a l s  a n d  

t h e  a t t a i n m e n t  of  p r o j e c t  g o a l s  w e r e  i d e n t i f i e d .  S u b s e q u e n t l y ,  t h e
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p r o j e c t  a n d  i n d i v i d u a l  v a r i a b l e s  w e r e  i d e n t i f i e d  a n d  d e v e l o p e d  i n t o  

t h e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o d e l .
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C H A P T E R  III

D A T A  A S S E S S M E N T

A s  d e s c r i b e d  i n  C h a p t e r  H,  t h e  i n s t r u m e n t s  u s e d  i n  t h i s  

s t u d y  w e r e  a  q u e s t i o n n a i r e  o n  p r o j e c t  m a n a g e r  s k i l l s  c o m p l e t e d  b y  

s e l e c t e d  p r o j e c t  m a n a g e r s  a n d  a n  i n t e r v i e w  on  d e l i v e r y  s y s t e m s  

w i t h  s t a f f  m e m b e r s  f r o m  t h e  M i c h i g a n  S t a t e  D e p a r t m e n t  o f  E d u c a 

t i o n .  T h e  d a t a  o b t a i n e d  t h r o u g h  u s e  o f  t h e  i n s t r u m e n t s  a r e  d e s c r i b e d  

a n d  a n a l y z e d  i n  t h i s  c h a p t e r .

I n t e r v i e w s

F o u r t e e n  M i c h i g a n  S t a t e  D e p a r t m e n t  o f  E d u c a t i o n  s t a f f  

m e m b e r s '  i n t e r v i e w s  w e r e  t a p e  r e c o r d e d .  T h e  r e s p o n s e s  t o  e a c h  

o f  t h e  q u e s t i o n s  a r e  p a r a p h r a s e d  a n d  l i s t e d  i n  E x h i b i t  F ,  A p p e n d i x  

B .  E a c h  q u e s t i o n  a s k e d  i n  t h e  i n t e r v i e w ,  a l o n g  w i t h  a n  a s s i g n e d  

r e s p o n d e n t  n u m b e r  a n d  r e s p o n s e ,  a r e  p r o v i d e d  in  E x h i b i t  F .

T h e  p u r p o s e  of  i n t e r v i e w i n g  t h e  M i c h i g a n  S t a t e  D e p a r t m e n t  

of  E d u c a t i o n  p e r s o n n e l  w a s  t o  a s c e r t a i n  t h e i r  o p i n i o n s  i n  r e g a r d  t o  

d e f i n i n g  a n d  d e s c r i b i n g  t h e  c o n c e p t  of  a  d e l i v e r y  s y s t e m .  A 

s e c o n d a r y  p u r p o s e  w a s  t o  d e t e r m i n e  t h e  r o l e  o f  a  p r o j e c t  m a n a g e r  
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i n  p l a n n i n g ,  p r o g r a m m i n g ,  i m p l e m e n t i n g ,  a n d  c o n t r o l l i n g  a n  

e f f e c t i v e  d e l i v e r y  s y s t e m .  T h e  r e a d e r  i s  r e f e r r e d  t o  E x h i b i t s  C ,  

D,  a n d  E  i n  A p p e n d i x  A f o r  c o p i e s  o f  t h e  i n t e r v i e w  c o n f i r m a t i o n  

l e t t e r ,  i n t e r v i e w  q u e s t i o n n a i r e ,  a n d  d e f i n i t i o n s  of  p l a n n i n g ,  p r o 

g r a m m i n g ,  i m p l e m e n t i n g ,  a n d  c o n t r o l l i n g .

S o m e  q u e s t i o n s  d i d  n o t  h a v e  r e s p o n s e s  l i s t e d  f r o m  e a c h  

r e s p o n d e n t .  S o m e  r e s p o n d e n t s  e i t h e r  s k i p p e d  t h e  q u e s t i o n s  o r  

a n s w e r e d  g e n e r a l l y .  O n l y  t h e  p e r t i n e n t  a n d  d i r e c t l y  r e l a t e d  q u e s 

t i o n  r e s p o n s e s  a r e  r e c o r d e d  i n  E x h i b i t  F .

M o s t  o f  t h e  r e s p o n d e n t s  r e f e r r e d  t o  t h e  M i c h i g a n  S t a t e  

D e p a r t m e n t  of  E d u c a t i o n  A c c o u n t a b i l i t y  M o d e l  d u r i n g  t h e  c o u r s e  

of  t h e i r  i n t e r v i e w .  T h e  A c c o u n t a b i l i t y  M o d e l  c o n s i s t s  o f  s i x  

e l e m e n t s  a n d  i s  d e s c r i b e d  a s  f o l l o w s  b y  t h e  M i c h i g a n  S t a t e  D e p a r t 

m e n t  of  E d u c a t i o n  ( 1 9 7 2 ) :

1.  I d e n t i f i c a t i o n ,  d i s c u s s i o n ,  a n d  d i s s e m i n a t i o n  o f  
c o m m o n  g o a l s  f o r  M i c h i g a n  e d u c a t i o n .

2 .  A p p r o a c h e s  t o  e d u c a t i o n a l  c h a l l e n g e s  b a s e d  on  
p e r f o r m a n c e  o b j e c t i v e s  c o n s i s t e n t  w i t h  t h e  g o a l s .

3 .  A s s e s s m e n t  o f  e d u c a t i o n a l  n e e d s  n o t  b e i n g  m e t ,  a n d  
w h i c h  m u s t  b e  m e t  t o  a c h i e v e  p e r f o r m a n c e  o b j e c t i v e s  
a n d  g o a l s .

4 .  A n a l y s i s  of  t h e  e x i s t i n g  ( o r  p l a n n e d )  e d u c a t i o n a l  
d e l i v e r y  s y s t e m s  i n  l i g h t  o f  w h a t  a s s e s s m e n t  t e l l s  u s .

5 .  E v a l u a t i o n  a n d  t e s t i n g  w i t h i n  t h e  n e w  o r  e x i s t i n g  
d e l i v e r y  s y s t e m  t o  m a k e  s u r e  i t  s e r v e s  t h e  a s s e s s e d  
n e e d s .
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6 .  R e c o m m e n d a t i o n s  f o r  i m p r o v e m e n t  b a s e d  u p o n  t h e  
a b o v e  (p.  2 ) .

A s  o n e  r e a d s  t h e  r e s p o n s e s  t o  t h e  q u e s t i o n s ,  t h e r e  s e e m s  

t o  b e  c o m m o n a l i t y  i n  t e r m s  o f  t h e  d e f i n i t i o n s  a n d  c o m p o n e n t s  of  a  

d e l i v e r y  s y s t e m .  A l s o ,  t h e r e  s e e m s  t o  b e  c o m m o n a l i t y  in  r e g a r d  

t o  t h e  r o l e  o f  a  p r o j e c t  m a n a g e r .  M o s t  r e s p o n d e n t s  s t a t e d  t h e  r o l e  

of  a  p r o j e c t  m a n a g e r  v a r i e s  b a s e d  o n  t h e  s i z e  o r  s c o p e  o f  a  p r o j e c t .

T h e  r e s p o n d e n t s  b e l i e v e d  a  d e l i v e r y  s y s t e m  c o u l d  b e  

d e s c r i b e d  a s  t h e  u s e  of  n e c e s s a r y  h u m a n  a n d  n o n - h u m a n  r e s o u r c e s  

t o  a c h i e v e  p r o j e c t  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .  An  e f f e c t i v e  d e l i v e r y  

s y s t e m  w o u l d  d i r e c t l y  l e a d  t o  a c h i e v e m e n t  o f  t h e  g o a l s  a n d  o b j e c 

t i v e s .  T h e i r  p e r c e p t i o n s  w e r e  t h a t  a  d e l i v e r y  s y s t e m  i s  t h e  a v e n u e  

t o  a c c o m p l i s h  t h e  p r o j e c t  g o a l s .

In  t e r m s  o f  t h e  c o m p o n e n t s  of  a n  e f f e c t i v e  d e l i v e r y  s y s t e m ,  

r e s p o n d e n t  n u m b e r  o n e  ( E x h i b i t  F ,  A p p e n d i x  B) g a v e  t h e  m o s t  

c o m p l e t e  a n s w e r .  A l l  r e s p o n d e n t s  b e l i e v e d  t h a t  b a s i c  c o m p o n e n t s  

of  a  d e l i v e r y  s y s t e m  p a r t i t i o n  i n t o  h u m a n  a n d  n o n - h u m a n  r e s o u r c e s .  

T h e  r e s p o n d e n t s  n o t e d  t h a t  p e o p l e  w h o  c a n  a s s i s t  i n  a c c o m p l i s h i n g  

t h e  p r o j e c t  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  a r e  t h e  m o s t  e s s e n t i a l  c o m p o n e n t .

I n  r e f e r e n c e  t o  q u e s t i o n s  t w o  t h r o u g h  s i x ,  t h e  r e s p o n d e n t s  

b e l i e v e d  t h e  r o l e  of  a  p r o j e c t  m a n a g e r  v a r i e s  d e p e n d i n g  u p o n  t h e  

s i z e  o r  s c o p e  o f  a  p r o j e c t .  I t  w a s  b e l i e v e d  b y  t h e  r e s p o n d e n t s  t h a t  

a  p r o j e c t  m a n a g e r  m u s t  p l a y  w h a t e v e r  r o l e  i s  n e c e s s a r y  t o  p l a n ,  

p r o g r a m ,  i m p l e m e n t ,  a n d  c o n t r o l  p r o j e c t  a c t i v i t i e s  t o  m e e t  t h e
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g o a l s .  R e s p o n d e n t  n u m b e r  e l e v e n  ( E x h i b i t  F )  p r o v i d e d  g o o d  

a n s w e r s  t o  q u e s t i o n s  t h r e e ,  f o u r ,  a n d  s i x .  M o s t  o f  t h e  o t h e r  

r e s p o n d e n t s '  c o m m e n t s  a g r e e d  i n  p a r t  to  r e s p o n d e n t  e l e v e n ' s  

c o m m e n t s .  In  t e r m s  o f  q u e s t i o n  f i v e ,  t h e  r o l e s  f o r  p r o j e c t  m a n a 

g e r s  i n c l u d e d :  a d v i s o r ,  m o n i t o r ,  f a c i l i t a t o r ,  i m p l e m e n t o r ,  a n d  

p r o b l e m  s o l v e r .

F u r t h e r  a n a l y s i s  o f  t h e  r e s p o n s e s  t o  t h e  q u e s t i o n s  i s  p r o 

v i d e d  in  S e c t i o n  T h r e e  o f  C h a p t e r  IV .  A l s o ,  t h e  r e s p o n s e s  w e r e  

u s e d  a s  a  f r a m e  o f  r e f e r e n c e  f o r  o t h e r  s e c t i o n s  i n  C h a p t e r  IV .

Q u e s t i o n n a i r e

S e v e n t y - f o u r  p r o j e c t  m a n a g e r s  c h o s e n  f r o m  E S E A  T i t l e  

I I I  a n d  V o c a t i o n a l  E d u c a t i o n  a n d  C a r e e r  D e v e l o p m e n t  S e r v i c e  p r o 

j e c t s  w e r e  a s k e d  t o  i d e n t i f y  n e c e s s a r y  p r o j e c t  m a n a g e r  s k i l l s .  A  

q u e s t i o n n a i r e  w a s  d i s t r i b u t e d .  T h i r t y - s i x  ( 4 8 . 6 % )  o f  t h e  q u e s t i o n 

n a i r e s  r e t u r n e d  w e r e  u s e a b l e .  T w e n t y - e i g h t  of  t h e  q u e s t i o n n a i r e s  

w e r e  c o m p l e t e d ,  a n d  e i g h t  w e r e  p a r t i a l l y  c o m p l e t e d .

T h e  p r o j e c t  m a n a g e r s  w e r e  a s k e d  t o  s p e c i f y  t h r e e  c h o i c e s  

p e r t a i n i n g  t o  s k i l l s  o u t l i n e d  u n d e r  e a c h  o f  f o u r  a r e a s :  p h y s i c a l  

s k i l l s ,  i n t e l l e c t u a l  s k i l l s ,  i n t r a p e r s o n a l  s k i l l s ,  a n d  i n t e r p e r s o n a l  

s k i l l s .  T h r e e  c h o i c e s  w e r e  s p e c i f i e d  by  p r o j e c t  m a n a g e r s  i n  e a c h  

o f  t h e  f o l l o w i n g  c a t e g o r i e s :  n o n - e f f e c t i v e  p r o j e c t  m a n a g e r s ,  

e f f e c t i v e  p r o j e c t  m a n a g e r s ,  a n d  t h e  m o s t  i m p o r t a n t  s k i l l s .  A l s o ,
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e a c h  p r o j e c t  m a n a g e r  w a s  a s k e d  t o  r a t e  h i m s e l f  on  e a c h  s k i l l  u s i n g  

a  s c a l e  o f  o n e  t o  f i v e .  F i v e  r e p r e s e n t e d  t h e  h i g h e s t  r a t i n g  a n d  o n e  

t h e  l o w e s t .  S p e c i f i c  i n s t r u c t i o n s  a n d  a  c o p y  of  t h e  q u e s t i o n n a i r e  

a r e  p r o v i d e d  in  E x h i b i t  B,  A p p e n d i x  A.

T h e  a n a l y s i s  o f  t h e  r e t u r n e d  q u e s t i o n n a i r e s  i d e n t i f i e s  t h o s e  

s k i l l s  c h e c k e d  m o s t  f r e q u e n t l y  b y  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r s .  T h e  

a n a l y s i s  i n c l u d e s  e a c h  o f  t h e  s k i l l  a r e a s  ( i . e . ,  i n t e l l e c t u a l ,  i n t e r 

p e r s o n a l ,  e t c . )  a n d  s k i l l  c a t e g o r i e s  ( i . e . ,  n o n - e f f e c t i v e ,  e f f e c t i v e ,  

e t c . ) .  T h e  o b j e c t i v e s  f o r  i d e n t i f y i n g  t h e  m o s t  f r e q u e n t l y  c h e c k e d  

s k i l l s  w e r e :

1. T o  r a n k  t h e  s k i l l s  i d e n t i f i e d  f r o m  m o s t  t o  l e a s t  
i m p o r t a n t .

2 .  T o  i d e n t i f y  t h e  t h r e e  s k i l l s  i n  e a c h  s k i l l  a r e a  c h e c k e d  
m o s t  f r e q u e n t l y  i n  t h e  t h r e e  c a t e g o r i e s  o f  n o n -  
e f f e c t i v e  p r o j e c t  m a n a g e r s ,  e f f e c t i v e  p r o j e c t  m a n a 
g e r s ,  a n d  m o s t  i m p o r t a n t  s k i l l s .

3 .  T o  l i s t  a n d  a n a l y z e  t h e  s e l f - p r o f i l e  s c o r e s .

4 .  T o  u s e  t h e  r e s u l t s  a s  a  g u i d e l i n e  i n  w r i t i n g  S e c t i o n  
S ix  o f  C h a p t e r  IV .

A n a l y s i s  of  q u e s t i o n n a i r e  r e s p o n s e s

T a b l e  3 . 1 a n d  T a b l e  3 . 2  p r e s e n t  q u e s t i o n n a i r e  r e s p o n s e  

d a t a .  T a b l e  3 .  1 l i s t s  t h e  n u m b e r  o f  t i m e s  e a c h  s k i l l  w a s  c h e c k e d ,  

a n d  T a b l e  3 . 2  l i s t s  t h e  r a n k  o r d e r  o f  t h e  s k i l l s  b a s e d  on  t h e  f r e 

q u e n c y  w i t h  w h i c h  e a c h  s k i l l  w a s  c h e c k e d .
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T A B L E  3.  1 - D i s t r i b u t i o n  o f  p r o j e c t  m a n a g e r  r e s p o n s e s  t o  s k i l l  
a r e a  i t e m s  f o r  n o n - e f f e c t i v e  a n d  e f f e c t i v e  m a n a g e r s ,  a n d  m o s t  

i m p o r t a n t  i t e m s

P h y s i c a l  S k i l l s

P o s s e s s e s  h i g h  e n e r g y  l e v e l

M a i n t a i n s  g o o d  h e a l t h

M a i n t a i n s  b o d y  w e i g h t  a n d  
t y p e  t o  h e i g h t

M a i n t a i n s  a  g o o d  p o s t u r e

S p e a k s  f l u e n t l y  a n d  c l e a r l y

W r i t e s  l e g i b l y

M a i n t a i n s  g o o d  m u s c l e  t o n e

T o t a l  N u m b e r  R e s p o n d i n g

I n t e l l e c t u a l  S k i l l s

M a k e s  n e e d e d  d e c i s i o n s

M o t i v a t e s  s t a f f  t o  a c c o m p l i s h  
p r o j e c t  g o a l s

D e f i n e s  a n d  d e s c r i b e s  p r o j e c t  
g o a l s

C o m m u n i c a t e s  w e l l  i n  w r i t i n g

D e l e g a t e s  t o  o t h e r s  t a s k s  t o  b e  
a c c o m p l i s h e d

F r e q u e n c y  o f  R e s p o n s e s ______
N o n -

E f f e c t i v e  E f f e c t i v e  I m p o r t a n t  
M a n a g e r s  M a n a g e r s  S k i l l s

21 2 9  33

9 14 13

1 1 6  4

6 8 3

24 33 33

11  9 13

4____________ 1_____________ 0_

29  33 33

12 19 25

11 18 16

14 8 9

4 7 1

5 6 5
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T A B L E  3. 1 (C o n tin u ed )

S k i l l s

O r g a n i z e s  s t a f f ,  m o n e y ,  a n d  
o t h e r  r e s o u r c e s  t o  a c c o m 
p l i s h  p r o j e c t  g o a l s

A n a l y z e s  b e h a v i o r  o r  p e r 
s o n a l i t y  c h a r a c t e r i s t i c s  
o f  d i f f e r e n t  i n d i v i d u a l s

D i r e c t s  a n d  e v a l u a t e s  s t a f f  
a n d  t h e  i m p l e m e n t a t i o n  p r o 
c e d u r e s  t o  a c c o m p l i s h  g o a l s

A n a l y z e s  p r o b l e m s  a n d  e s t a b 
l i s h e s  a l t e r n a t i v e s  t o  s o l v e  
t h e  p r o b l e m s

O r g a n i z e s  t h o u g h t s

D e m o n s t r a t e s  c r e a t i v i t y

D e v e l o p s  a  p o s i t i v e  s t a f f  
m o r a l e

T o t a l  N u m b e r  R e s p o n d i n g

I n t r a p e r s o n a l  S k i l l s  

I s  s e l f - r e v e a l i n g  

T o l e r a t e s  a m b i g u i t y  

R e l i e v e s  t e n s i o n  b y  r e l a x i n g  

F e e l s  o p t i m i s t i c  a n d  h o p e f u l  

F e e l s  s e l f - c o n f i d e n c e  i n  s e l f

F r e q u e n c y  o f  R e s p o n s e s
N o n -  M o s t

E f f e c t i v e  E f f e c t i v e  I m p o r t a n t  
M a n a g e r s  M a n a g e r s  S k i l l s

9 19 14

5 3 3

9 5 10

14 16 16

5 1 2

3 3 0

11_______________4_____________ 4_

34  36 35

4 1 1

7 0 1

4 3 3

5 8 6

17 23  2 3
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S k i l l s

F e e l s  e n t h u s i a s t i c  t o w a r d  j o b

H a s  a  s e c u r e  f e e l i n g  t o w a r d  
s e l f

P o s s e s s e s  t h e  " w i l l  t o  w i n "  
( d r i v e )

H a s  f a i t h  i n  s t a f f

P o s s e s s e s  l o y a l t y  t o  p r o j e c t  
a n d  o v e r a l l  o r g a n i z a t i o n  
o r  a g e n c y

P o s s e s s e s  c o u r a g e

T o t a l  N u m b e r  R e s p o n d i n g

I n t e r p e r s o n a l  S k i l l s

D e m o n s t r a t e s  f l e x i b i l i t y  a n d  
a c c e p t s  c h a n g e

D e m o n s t r a t e s  t a c t  i n  d e a l i n g  
w i t h  o t h e r s

I s  a  g o o d  l i s t e n e r

D e a l s  w i t h  " t e n s e "  s i t u a t i o n  
c a l m l y

C o m m u n i c a t e s  w e l l  v e r b a l l y  
w h e n  p r e s e n t i n g  i n f o r m a t i o n  
t o  a  g r o u p

C o m m u n i c a t e s  w e l l  i n  a  g r o u p  
a s  a  g r o u p  p a r t i c i p a n t

29

1 (C o n tin u ed )

F r e q u e n c y  o f  R e s p o n s e s
N o n -  ,  ̂ M o s t

E f f e c t i v e  E f f e c t i v e  I m p o r t a n t  
M a n a g e r s  M a n a g e r s  S k i l l s

17 22  21

1 1 6  3

11 18 2 0

10 6 3

8 12 11

8___________ 6___________ 8

33 33 33

10 16  16

15 14 11

1 1 8  7

5 Aw 4

10 11 10

5 6 3
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30

F r e q u e n c y  o f  R e s p '  
N o n -

E f f e c t i v e  E f f e c t i v e  
S k i l l s  M a n a g e r s  M a n a g e r s

o n s e s
M o s t

I m p o r t a n t
S k i l l s

E x p r e s s e s  e m p a t h y  ( s h o w s  
u n d e r s t a n d i n g ) 7 5 5

E x p r e s s e s  r e s p e c t  ( d i s p l a y s  
a  c a r i n g  a t t i t u d e ) 5 2 5

E x p r e s s e s  c o n c r e t e n e s s  
( b e i n g  s p e c i f i c  w h e n  c o m 
m u n i c a t i n g ) 9 5 7

E x p r e s s e s  g e n u i n e n e s s  ( b e i n g  
" r e a l "  a s  o p p o s e d  t o  " p h o n e y " ) 8 7 7

D e m o n s t r a t e s  c o n f r o n t i n g  s k i l l s  
( t e l l i n g  i t  " l i k e  i t  i s " ) 6 8 4

E x p r e s s e s  i m m e d i a c y  ( s a y i n g  
o n  t h e  s p o t  w h a t  i s  g o i n g  on 
b e t w e e n  y o u  a n d  a n o t h e r  p e r s o n  
o r  w h a t  i s  g o i n g  on  i n  a  g r o u p  
i n  w h i c h  y o u  a r e  p a r t i c i p a t i n g ) 1 1 2

P o s i t i v e l y  r e i n f o r c e s  a p p r o 
p r i a t e  s t a f f  b e h a v i o r  a n d  
i g n o r e s  o r  n e g a t i v e l y  r e i n 
f o r c e s  i n a p p r o p r i a t e  s t a f f  
b e h a v i o r 4 5 7

D e m o n s t r a t e s  p r i d e  i n  s t a f f  
a c c o m p l i s h m e n t s 2 3 3

T o t a l  N u m b e r  R e s p o n d i n g 33 32 30

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  c o p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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T A B L E  3 . 2 - P e r c e n t a g e  a n d  r a n k  f o r  p r o j e c t  m a n a g e r  r e s p o n s e s  
t o  s k i l l  a r e a  i t e m s  f o r  n o n - e f f e c t i v e  a n d  e f f e c t i v e  m a n a g e r s ,  a n d  

m o s t  i m p o r t a n t  s k i l l s

R e s p o n s e s
M o s t

I m p o r t a n t
S k i l l s

E f f e c t i v e
M a n a g e r s

N o n -
E f f e c t i v e
M a n a g e r s

S k i l l s R a n k % R a n k % R a n k  %

P h y s i c a l  S k i l l s

S p e a k s  f l u e n t l y  a n d  c l e a r l y 1 . 5 100 1 100 1 83

P o s s e s s e s  h i g h  e n e r g y  l e v e l 1 . 5 100 2 88 2 72

M a i n t a i n s  g o o d  h e a l t h 3 . 5 39 3 42 5 31

W r i t e s  l e g i b l y 3. 5 39 4 27 3 . 5  38

M a i n t a i n s  b o d y  w e i g h t  a n d  
t y p e  to  h e i g h t 5 13 6 18 3 .  5 38

M a i n t a i n s  a  g o o d  p o s t u r e 6 9 5 24 6 21

M a i n t a i n s  g o o d  m u s c l e  t o n e 7 0 7 3 7 14

I n t e l l e c t u a l  S k i l l s

M a k e s  n e e d e d  d e c i s i o n s 1 71 1 . 5 53 3 35

M o t i v a t e s  s t a f f  to  a c c o m 
p l i s h  p r o j e c t  g o a l s 2 . 5 46 3 50 4 .  5 32

A n a l y z e s  p r o b l e m s  a n d  e s t a b 
l i s h e s  a l t e r n a t i v e s  to  s o l v e  
t h e  p r o b l e m s 2 . 5 46 4 44 1 . 5  41

O r g a n i z e s  s t a f f ,  m o n e y ,  a n d  
o t h e r  r e s o u r c e s  to  a c c o m 
p l i s h  p r o j e c t  g o a l s 4 40 1 . 5 53 6 . 5  26

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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T A B L E  3 .2  (C o n tin u ed )

R e s p o n s e s
M o s t  

I m p o r t a n t  
S k i l l s  

R a n k  %

E f f e c t i v e  
M a n a g e r s  
R a n k  %

N o n -  
E f f e c t i v e  
M a n a g e r s  
R a n k  %

D i r e c t s  a n d  e v a l u a t e s  s t a f f  
a n d  t h e  i m p l e m e n t a t i o n  p r o 
c e d u r e s  t o  a c c o m p l i s h  g o a l s 5 2 9 8 14 6 . 5  2 6

D e f i n e s  a n d  d e s c r i b e s  p r o 
j e c t  g o a l s 6 2 6 5 22 1 . 5  41

D e l e g a t e s  t o  o t h e r  t a s k s  
t o  b e  a c c o m p l i s h e d 7 14 7 17 9 15

D e v e l o p s  a  p o s i t i v e  s t a f f  
m o r a l e 8 11 9 11 4 . 5  32

A n a l y z e s  b e h a v i o r  o r  p e r 
s o n a l i t y  c h a r a c t e r i s t i c s  o f  
d i f f e r e n t  i n d i v i d u a l s 9 9 1 0 . 5  8 9 15

O r g a n i z e s  t h o u g h t s 10 6 12 3 9 15

C o m m u n i c a t e s  w e l l  i n  
w r i t i n g 11 3 6 19 11 12

D e m o n s t r a t e s  c r e a t i v i t y 12 3 1 0 . 5  8 12 9

I n t r a p e r s o n a l  S k i l l s

F e e l s  s e l f - c o n f i d e n c e  
i n  s e l f 1 70 1 66 1 52

F e e l s  e n t h u s i a s t i c  t o w a r d  
j o b 2 64 2 63 2 45

P o s s e s s e s  t h e  " w i l l  t o  
w i n "  ( d r i v e ) 3 61 3 51 1 3 . 5  33

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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T A J 3 L E  3.  2 ( C o n t i n u e d )

R e s p o n s e s

S k i l l s
M o s t  

I m p o r t a n t  
R a n k  %

E f f e c t i v e  
R a n k  %

N o n -  
E f f e c t i v e  
R a n k  %

P o s s e s s e s  c o u r a g e 5 24 7 17 6.  5 24

F e e l s  o p t i m i s t i c  a n d  
h o p e f u l 6 18 5 23 9 15

R e l i e v e s  t e n s i o n  by- 
r e l a x i n g 7 9 9 9 10.  5 12

I s  s e l f - r e v e a l i n g 9 . 5 3 10 3 10 .  5 12

T o l e r a t e s  a m b i g u i t y 9 . 5 3 11 0 8 21

H a s  a  s e c u r e  f e e l i n g  
t o w a r d  s e l f 9 . 5 3 7 17 3.  5 33

H a s  f a i t h  in  s t a f f 9 . 5 3 7 17 5 30

I n t e r p e r s o n a l  S k i l l s

D e m o n s t r a t e s  f l e x i b i l i t y  
a n d  a c c e p t s  c h a n g e 1 53 1 50 3.  5 30

D e m o n s t r a t e s  t a c t  i n  
d e a l i n g  w i t h  o t h e r s 2 37 2 44 1 45

C o m m u n i c a t e s  w e l l  v e r b a l l y  
w h e n  p r e s e n t i n g  i n f o r m a t i o n  
t o  a  g r o u p 3 33 3 34 3.  5 30

I s  a  g o o d  l i s t e n e r 5.  5 23 4.  5 25 2 33

E x p r e s s e s  g e n u i n e n e s s  
( b e i n g  " r e a l "  a s  o p p o s e d  
t o  " p h o n e y " ) 5 .  5 23 6 22 5 24

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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T A B L E  3 .2  (C o n tin u ed )

R e s p o n s e s

S k i l l s

M o s t  
I m p o r t a n t  
R a n k  %

E f f e c t i v e  
R a n k  %

N o n -  
E f f e c t i v e  
R a n k  %

E x p r e s s e s  c o n c r e t e n e s s  
( b e i n g  s p e c i f i c  w h e n  
c o m m u n i c a t i n g ) 5.  5 23 9 16 5. 2 7

P o s i t i v e l y  r e i n f o r c e s  a p p r o 
p r i a t e  s t a f f  b e h a v i o r  a n d  
i g n o r e s  o r  n e g a t i v e l y  r e i n 
f o r c e s  i n a p p r o p r i a t e  s t a f f  
b e h a v i o r ) 5.  5 23 9 16 12 12

E x p r e s s e s  e m p a t h y  ( s h o w s  
u n d e r s t a n d i n g ) 8.  5 17 9 16 7 21

E x p r e s s e s  r e s p e c t  ( d i s p l a y s  
a  c a r i n g  a t t i t u d e ) 8.  5 17 13 6 10 15

D e a l s  w i t h  " t e n s e "  s i t u a 
t i o n  c a l m l y 10.  5 13 11 13 10 15

D e m o n s t r a t e s  c o n f r o n t i n g  
s k i l l s  ( t e l l i n g  i t  " l i k e  i t  
i s " ) 10 .  5 13 4 . 5  25 8 18

C o m m u n i c a t e s  w e l l  in  a  
g r o u p  a s  a  g r o u p  p a r t i 
c i p a n t 12.  5 10 7 19 10 15

D e m o n s t r a t e s  p r i d e  in  s t a f f  
a c c o m p l i s  h m e n t s 12 .  5 10 12 9 13 6

E x p r e s s e s  i m m e d i a c y  
( s a y i n g  on t h e  s p o t  w h a t  i s  
g o i n g  on  b e t w e e n  y o u  a n d  
a n o t h e r  p e r s o n ,  o r  w h a t  
i s  g o i n g  o n  i n  a  g r o u p  in  
w h i c h  y o u  a r e  p a r t i c i p a t i n g )  

. . . .

14 7 14 3 14 3

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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P h y s i c a l  s k i l l s . - - T h e  p r o j e c t  m a n a g e r s  c h e c k e d  t h e  

p h y s i c a l  s k i l l s  " s p e a k s  f l u e n t l y  a n d  c l e a r l y "  a n d  " p o s s e s s e s  h i g h  

e n e r g y  l e v e l "  m o s t  f r e q u e n t l y  i n  e a c h  of  t h e  t h r e e  c a t e g o r i e s .  T h e  

i m p l i c a t i o n  f r o m  t h e  p h y s i c a l  a r e a  r e s p o n s e  d i s t r i b u t i o n s  i s  t h a t  

t h e s e  t w o  s k i l l s  f a r  e x c e e d e d  t h e  o t h e r  s k i l l s  i n  t e r m s  o f  i m p o r t a n c e .

I n t e l l e c t u a l  a r e a .  -  - I n  t h e  i n t e l l e c t u a l  a r e a ,  f o u r  s k i l l s  w e r e  

c h e c k e d  f r e q u e n t l y  e n o u g h  t o  w a r r a n t  c o m m e n t .  T h e  s k i l l s  w e r e :  

m a k e s  n e e d e d  d e c i s i o n s ;  a n a l y z e s  p r o b l e m s  a n d  e s t a b l i s h e s  a l t e r 

n a t i v e s  t o  s o l v e  t h e  p r o b l e m s ;  m o t i v a t e s  s t a f f  t o  a c c o m p l i s h  p r o 

j e c t  g o a l s ;  a n d  o r g a n i z e s  s t a f f ,  m o n e y ,  a n d  o t h e r  r e s o u r c e s  t o  

a c c o m p l i s h  p r o j e c t  g o a l s .

In  t h e  n o n - e f f e c t i v e  c a t e g o r y ,  t h e  s k i l l s  " d e f i n e s  a n d  d e s 

c r i b e s  p r o j e c t  g o a l s "  a n d  " a n a l y z e s  p r o b l e m s  a n d  e s t a b l i s h e s  

a l t e r n a t i v e s  t o  s o l v e  t h e  p r o b l e m s "  w e r e  c h e c k e d  m o s t  f r e q u e n t l y .

T h e  i m p l i c a t i o n s  f r o m  t h e  i n t e l l e c t u a l  s k i l l  a r e a  d a t a  a r e  

t h a t  t h e  m o s t  s u c c e s s f u l  p r o j e c t  m a n a g e r s  w i l l :  m a k e  n e e d e d  

d e c i s i o n s ,  a n a l y z e  p r o b l e m s  a n d  e s t a b l i s h  p r o b l e m - s o l v i n g  

a l t e r n a t i v e s ,  m o t i v a t e  s t a f f ,  a n d  o r g a n i z e  r e s o u r c e s .  I t  i s  

f u r t h e r  i n f e r r e d  t h a t  e f f e c t i v e  p r o j e c t  m a n a g e r s  m u s t  a l s o  b e  

a b l e  t o  " d e f i n e  a n d  d e s c r i b e  p r o j e c t  g o a l s . "

I n t r a p e r s o n a l  s k i l l s .  - - I n  t h e  i n t r a p e r s o n a l  a r e a ,  t h r e e  

s k i l l s  w e r e  c h e c k e d  f r e q u e n t l y  f o r  e a c h  o f  t h e  t h r e e  c a t e g o r i e s .

T h e  s k i l l s  w e r e :  f e e l s  s e l f - c o n f i d e n c e  i n  s e l f ,  f e e l s  e n t h u s i a s t i c

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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t o w a r d  j o b ,  a n d  p o s s e s s e s  t h e  " w i l l  t o  w i n "  ( d r i v e ) .

I n t e r p e r s o n a l  a r e a .  - - I n  t h e  i n t e r p e r s o n a l  a r e a ,  t h r e e  s k i l l s  

w e r e  i d e n t i c a l l y  r a n k e d  in  t h e  e f f e c t i v e  a n d  m o s t  i m p o r t a n t  s k i l l s  

c a t e g o r i e s .  T h e  s k i l l s  w e r e :  d e m o n s t r a t e s  f l e x i b i l i t y  a n d  a c c e p t s  

c h a n g e ,  d e m o n s t r a t e s  t a c t  in  d e a l i n g  w i t h  o t h e r s ,  a n d  c o m m u n i c a t e s  

w e l l  v e r b a l l y  w h e n  p r e s e n t i n g  i n f o r m a t i o n  t o  a  g r o u p .  T h e r e  w a s  a  

d i f f e r e n c e  i n  t h e  s k i l l s  i d e n t i f i e d  i n  t h e  n o n - e f f e c t i v e  c a t e g o r y  c o m 

p a r e d  t o  t h e  o t h e r  t w o  c a t e g o r i e s .  T h e  s k i l l s  l i s t e d  f r e q u e n t l y  f o r  

t h e  n o n - e f f e c t i v e  c a t e g o r y  w e r e :  d e m o n s t r a t e s  t a c t  i n  d e a l i n g  w i t h  

o t h e r s ,  i s  a  g o o d  l i s t e n e r ,  d e m o n s t r a t e s  f l e x i b i l i t y  a n d  a c c e p t s  

c h a n g e ,  a n d  c o m m u n i c a t e s  w e l l  v e r b a l l y  w h e n  p r e s e n t i n g  i n f o r m a 

t i o n  t o  a  g r o u p .

T h e  i m p l i c a t i o n s  in  t h e  i n t e r p e r s o n a l  a r e a  a r e  t h a t  t h r e e  

s k i l l s  w e r e  c h e c k e d  s l i g h t l y  m o r e  f r e q u e n t l y  i n  e a c h  c a t e g o r y  t h a n  

a n y  o t h e r  s k i l l s  a n d ,  a s  a  r e s u l t ,  c a n  be d e e m e d  m o r e  i m p o r t a n t .  

H o w e v e r ,  t h e  s k i l l ,  " i s  a  g o o d  l i s t e n e r ,  "  w a s  r a n k e d  s e c o n d  in  

t h e  n o n - e f f e c t i v e  c a t e g o r y  a n d  d e s e r v e s  r e c o g n i t i o n .

I n  c o n c l u s i o n ,  e i g h t  s k i l l s  w e r e  c h e c k e d  i n  o n e  o r  m o r e  o f  

t h e  t h r e e  c a t e g o r i e s  by o v e r  f i f t y  p e r c e n t  of  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r s .  

T h e  s k i l l s  a n d  p e r c e n t a g e s  b y  c a t e g o r y  a r e :

1.  " P o s s e s s e s  h i g h  e n e r g y " :  m o s t  i m p o r t a n t  s k i l l s  c a t e 
g o r y  (1 00 % ),  e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (88% ),  a n d  n o n - e f f e c t i v e  
c a t e g o r y  (72% ).

2 .  " S p e a k s  f l u e n t l y  a n d  c l e a r l y " :  m o s t  i m p o r t a n t  s k i l l s
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c a t e g o r y  (10 0% ),  e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (1 00% ),  a n d  n o n -  
e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (83 % ).

3 .  " M a k e s  n e e d e d  d e c i s i o n s " :  m o s t  i m p o r t a n t  s k i l l s  
c a t e g o r y  (71% ),  e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (53%),  a n d  n o n -  
e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (3 5%).

4 .  " F e e l s  s e l f - c o n f i d e n c e  in  s e l f " :  m o s t  i m p o r t a n t  s k i l l s  
c a t e g o r y  (70%),  e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (66%),  a n d  n o n -  
e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (52 % ).

5 .  " F e e l s  e n t h u s i a s t i c  t o w a r d  j o b " :  m o s t  i m p o r t a n t  
s k i l l s  c a t e g o r y  (64 % ),  e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (63%),  a n d  

n o n - e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (45% ).

6 .  " P o s s e s s e s  t h e  ' w i l l  t o  w i n '  ( d r i v e ) " :  m o s t  i m p o r t a n t  
s k i l l s  c a t e g o r y  (61 % ),  e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (51% ),  a n d  
n o n - e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (33% ).

7.  " D e m o n s t r a t e s  f l e x i b i l i t y  a n d  a c c e p t s  c h a n g e " :  m o s t  
i m p o r t a n t  s k i l l s  c a t e g o r y  (53% ),  e f f e c t i v e  c a t e g o r y  
(50% ),  a n d  n o n - e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (30%).

8.  " O r g a n i z e s  s t a f f ,  m o n e y ,  a n d  o t h e r  r e s o u r c e s  t o  
a c c o m p l i s h  p r o j e c t  g o a l s " :  e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (53%),  
m o s t  i m p o r t a n t  s k i l l s  c a t e g o r y  (40%),  a n d  n o n - e f f e c t i v e  
c a t e g o r y  (2 6%).

A n a l y s i s  o f  s e l f - p r o f i l e  r a t i n g s

T a b l e s  3 . 3  a n d  3 . 4  a n d  t h e  S e l f - P r o f i l e  G r a p h s  1 t h r o u g h  

5 p r o v i d e  s u m m a r y  d a t a  f r o m  t h e  q u e s t i o n n a i r e s  o f  t h e  p r o j e c t  

m a n a g e r s '  s e l f  r a t i n g s .  T h e  g r a p h s  p r o v i d e  t h e  a v e r a g e  r a t i n g s  

i n  e a c h  s k i l l  a r e a  a n d  a v e r a g e  r a t i n g s  a c r o s s  a l l  s k i l l  a r e a s .  

T a b l e  3.  3 p r o v i d e s  t h e  f r e q u e n c y  o f  r e s p o n s e s  f o r  e a c h  s k i l l  a n d  

a v e r a g e  s k i l l  r a t i n g s .  T a b l e  3 . 4  p r o v i d e s  a  l i s t i n g  o f  s k i l l s  

w i t h i n  e a c h  of  t h e  f o u r  s k i l l  a r e a s  r e c e i v i n g  a  r a t i n g  a b o v e  t h e

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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T A B L E  3 . 3 .  - - S e l f  r a t i n g s  b y  p r o j e c t  m a n a g e r s  f o r  p h y s i c a l ,  i n t e l 
l e c t u a l ,  i n t r a p e r s o n a l ,  a n d  i n t e r p e r s o n a l  s k i l l s

F r e q u e n c y  o f  R e s p o n s e s
R a t i n e S c a l e * T  o t a l A v e r 

S k i l l s 1 2 3 4 5
R e 
s p o n s e s

a g e
R a t i n g

P h y s i c a l  S k i l l s

P o s s e s s e s  h i g h  e n e r g y  
l e v e l 16 19 35 4 .  54

M a i n t a i n s  g o o d  h e a l t h 3 15 17 35 4 .  40

M a i n t a i n s  b o d y  w e i g h t  a n d  
t y p e  t o  h e i g h t 2 11 13 9 35 3.  83

M a i n t a i n s  a  g o o d  p o s t u r e 1 7 21 5 34 3.  88

S p e a k s  f l u e n t l y  a n d  c l e a r l y 1 6 17 11 35 4 .  09

W r i t e s  l e g i b l y 3 2 12 10 7 34 3 .  53

M a i n t a i n s  g o o d  m u s c l e  
t o n e 1 10 18 1 30 3.  63

T o t a l s 3 7 49 110 69 2 3 8 3.  99

I n t e l l e c t u a l  S k i l l s

M a k e s  n e e d e d  d e c i s i o n s 1 1 23 10 35 4 . 2 0

M o t i v a t e s  s t a f f  t o  a c c o m 
p l i s h  p r o j e c t  g o a l s 3 19 12 34 4 . 2 6

D e f i n e s  a n d  d e s c r i b e s  
p r o j e c t  g o a l s 5 19 10 34 4 .  15

C o m m u n i c a t e s  w e l l  i n  
w r i t i n g 6 13 14 33 4.  24

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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T A B L E  3 .3  (C on tinued)

F r e q u e n c y  of  R e s p o n s e s
R a t i n e S c a l e T o t a l A v e r 

S k i l l s 1 2 3 4 5
R e 
s p o n s e s

a g e
R a t i n g

D e l e g a t e s  t o  o t h e r s  t a s k s  
t o  b e  a c c o m p l i s h e d 1 2 10 15 7 35 3 .  71

O r g a n i z e s  s t a f f ,  m o n e y ,  
a n d  o t h e r  r e s o u r c e s  t o  
a c c o m p l i s h  p r o j e c t  g o a l s 1 7 16 10 34 4 .  03

A n a l y z e s  b e h a v i o r  o r  p e r 
s o n a l i t y  c h a r a c t e r i s t i c s  
of  d i f f e r e n t  i n d i v i d u a l s 1 1 7 19 6 34 3 .  82

D i r e c t s  a n d  e v a l u a t e s  s t a f f  
a n d  t h e  i m p l e m e n t a t i o n  
p r o c e d u r e s  t o  a c c o m 
p l i s h  g o a l s 1 1 8 20 4 34 3.  74

A n a l y z e s  p r o b l e m s  a n d  
e s t a b l i s h e s  a l t e r n a t i v e s  
t o  s o l v e  t h e  p r o b l e m s 7 17 12 36 4 .  14

O r g a n i z e s  t h o u g h t s 1 6 17 10 34 4 .  06

D e m o n s t r a t e s  c r e a t i v i t y 11 13 10 34 3 .  97

D e v e l o p s  a  p o s i t i v e  s t a f f  
m o r a l e 3 6 15 24 4 .  50

T o t a l s 3 7 74 197 120 401 4 .  06

i n t r a p e r s o n a l  S k i l l s

I s  s e l f - r e v e a l i n g 1 1 15 13 2 32 3 . 4 4

T o l e r a t e s  a m b i g u i t y 3 6 10 9 4 32 3.  16

R e l i e v e s  t e n s i o n  b y  
r e l a x i n g 1 4 18 6 4 33 3 . 2 4

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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T A B L E  3 .3  (C o n tin u ed )

F r e q u e n c y  of  R e s p o n s e s
R a t  in; S c a l e T o t a l A v e r 

1 2 3 4 5 R e 
s p o n s e s

a g e
R a t i n e

F e e l s  o p t i m i s t i c  a n d  
h o p e f u l 4 16 13 33 4 .  27

F e e l s  e n t h u s i a s t i c  t o w a r d  
j o b 1 9 23 33 4 .  67

F e e l s  s e l f - c o n f i d e n c e  
i n  s e l f 1 1 18 14 34 4 .  18

H a s  a  s e c u r e  f e e l i n g  
t o w a r d  s e l f 2 16 15 33 4 .  39

P o s s e s s e s  t h e  " w i l l  t o  
w i n "  ( d r i v e ) 1 11 22 34 4 .  62

H a s  f a i t h  i n  s t a f f 1 2 14: 16 33 4 .  36

P o s s e s s e s  l o y a l t y  t o  
p r o j e c t  a n d  o v e r a l l  
o r g a n i z a t i o n  o r  a g e n c y 1 11 21 33 4 .  61

P o s s e s s e s  c o u r a g e 1 2 21 9 33 4 .  15

T o t a l s 6 13 57 144 143 363 4 .  12

I n t e r p e r s o n a l  S k i l l s

D e m o n s t r a t e s  f l e x i b i l i t y  
a n d  a c c e p t s  c h a n g e 1 4 18 11 34 4 .  12

D e m o n s t r a t e s  t a c t  i n  
d e a l i n g  w i t h  o t h e r s 1 3 19 9 32 4 .  03

Is  a  g o o d  l i s t e n e r 1 1 10 12 9 33 3.  82

D e a l s  w i t h  " t e n s e "  s i t u 
a t i o n  c a l m l y 3 4 21 4 32 3 .  94

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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T A B L E  3 .3  (C o n tin u ed )

F r e a u e n c v  of  R e s p o n s e s
R a t i n g Sc a l e T o t a l A v e r 

S k i l l s
1 2 3 4 5

R e 
s p o n s e s

a g e
R a t i n g

C o m m u n i c a t e s  w e l l  v e r b a l l y  
w h e n  p r e s e n t i n g  i n f o r m a 
t i o n  t o  a  g r o u p 6 17 9 32 4 .  09

C o m m u n i c a t e s  w e l l  i n  a  
g r o u p  a s  a  g r o u p  p a r  t i c  ipan 5 17 9 31 4.  13

E x p r e s s e s  e m p a t h y  ( s h o w s  
u n d e r s t a n d i n g ) 1 7 19 7 34 3. 94

E x p r e s s e s  r e s p e c t  ( d i s 
p l a y s  a  c a r i n g  a t t i t u d e ) 3 18 11 32 4 . 2 5

E x p r e s s e s  c o n c r e t e n e s s  
( b e i n g  s p e c i f i c  w h e n  

c o m m u n i c a t i n g ) 1 5 22 4 32 3.  91

E x p r e s s e s  g e n u i n e n e s s  
( b e i n g  " r e a l "  a s  o p p o s e d  
t o  " p h o n e y " ) 2 17 14 33 4.  36

D e m o n s t r a t e s  c o n f r o n t i n g  
s k i l l s  ( t e l l i n g  i t  " l i k e  i t  

i s ' ) 1 6 17 8 32 4 .  00

E x p r e s s e s  i m m e d i a c y  ( s a y 
in g  o n  t h e  s p o t  w h a t  i s  

g o i n g  o n  b e t w e e n  y o u  a n d  
a n o t h e r  p e r s o n ,  o r  w h a t  
i s  g o i n g  o n  i n  a  g r o u p  
i n  w h i c h  y o u  a r e  p a r t i c i 
p a t i n g )  | 3 11

12 4 1
30 3.  57

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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T A B L E  3 .3  (C on tinued)

F r e o u e n c v  o f  R e s p o n s e s
R a t i n e S c a l e T  o t a l A v e r 

1 2 3 4 5 R e 
s p o n s e s

a g e
R a t i n e

P o s i t i v e l y  r e i n f o r c e s  
a p p r o p r i a t e  s t a f f  b e h a v i o r  
a n d  i g n o r e s  o r  n e g a t i v e l y  
r e i n f o r c e s  i n a p p r o p r i a t e  
s t a f f  b e h a v i o r 1 1 7 2 0 3 32 3. 72

D e m o n s t r a t e s  p r i d e  i n  
s t a f f  a c c o m p l i s h m e n t s 2 7 22 31 4.  65

T  o t a l s 3 12 75 2 3 6 124 4 5 0 4 .  04

G r a n d  A v e r a g e 4.  05

,l!T h e  r a t i n g  s c a l e  n u m b e r s  r e f e r  t o :

5 - V e r y  E f f e c t i v e  
4 - E f f e c t i v e  
3 - M i n i m a l l y  E f f e c t i v e  
2 - N o t  E f f e c t i v e  
1 - V e r y  I n e f f e c t i v e

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



43

T A B L E  3 . 4 .  - - P r o j e c t  m a n a g e r  s e l f - r a t i n g  s k i l l  a r e a s  h a v i n g  a v e r a g e s  
a b o v e  t h e  g r a n d  m e a n  r a t i n g

A v e r a g e  S k i l l  R a t i n g s  
S k i l l  R a n k  O r d e r e d  b y  S k i l l

____________________________________________________A r e a __________

P h y s i c a l

P o s s e s s e s  h i g h  e n e r g y  l e v e l  4 .  54
M a i n t a i n s  g o o d  h e a l t h  4 .  40
S p e a k s  f l u e n t l y  a n d  c l e a r l y  4 .  09

I n t e l l e c t u a l

D e v e l o p s  p o s i t i v e  s t a f f  m o r a l e  4 .  60
M o t i v a t e s  s t a f f  to  a c c o m p l i s h  g o a l s  4 .  26
C o m m u n i c a t e s  w e l l  i n  w r i t i n g  4.  24
M a k e s  n e e d e d  d e c i s i o n s  4.  20
D e f i n e s  a n d  d e s c r i b e s  p r o j e c t  g o a l s  4 .  15
A n a l y z e s  p r o b l e m s  a n d  s e t s  a l t e r n a t i v e s  4 .  14
O r g a n i z e s  t h o u g h t s  4 .  06

I n t r a p e r s o n a l

F e e l s  e n t h u s i a s t i c  t o w a r d  j o b  4 .  67
P o s s e s s e s  " w i l l  t o  w i n "  ( d r i v e )  4 .  62
P o s s e s s e s  l o y a l t y  t o  p r o j e c t  a n d

o r g a n i z a t i o n  4.  61
H a s  a  s e c u r e  f e e l i n g  4.  39
H a s  f a i t h  i n  s t a f f  4 . 36
F e e l s  o p t i m i s t i c  4 .  27
F e e l s  c o n f i d e n c e  i n  s e l f  4 .  18
P o s s e s s e s  c o u r a g e  4 .  15

I n t e r p e r s o n a l

D e m o n s t r a t e s  p r i d e  i n  s t a f f
a c c o m p l i s h m e n t s  4 .  65

E x p r e s s e s  g e n u i n e n e s s  4 .  36
E x p r e s s e s  r e s p e c t  4 .  25
C o m m u n i c a t e s  w e l l  i n  a  g r o u p  4.  13
D e m o n s t r a t e s  f l e x i b i l i t y  4 .  12
C o m m u n i c a t e s  w e l l  v e r b a l l y  4 .  09

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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G R A P H  3. 1 - S e lf -p r o f i l e  by p r o je c t  m a n a g e r s  - p h y s ic a l  s k il ls

S k il l  A r e a

H ig h  e n e r g y  

G ood  h e a l th  

B o d y  w e ig h t  

G o o d  p o s t u r e  

S p e a k s  f l u e n t ly  

W r i t e s  l e g ib ly  

M u s c l e  t o n e

A v e r a g e  R a t in g  

4 .  54 

4 . 4 0  

3 . 83

3 . 88

4 .  09 

3 . 53 

3 .  63

A v e r a g e  s c o r e  3 .9 9

1 .0 0  2 . 0 0  3 .0 0  4 . 0 0  5 .0 0

V e r y

I n e f f e c t i v e
V e r y

E f f e c t i v e

R a t in g  L e v e l

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



45

G R A P H  3 . 2 . - - S e l f - p r o f i l e  by p r o j e c t  m a n a g e r s  -  i n t e l l e c t u a l  s k i l l s  

A v e r a g e
S k i l l  A r e a  R a t in g

D e c i s io n s  4 . 2 0  t

M o t iv a t e s  s t a f f 4 .2 6

D e f in e s  p r o j e c t  g o a l s 4 .  15

C o m m u n ic a t e s 4 . 2 4

D e le g a t e s  t a s k s 3 . 71

O r g a n i z e s  r e s o u r c e s 4 . 03

A n a ly z e s  in d iv id u a l  
c h a r a c t e r i s t i c s 3 . 82

D i r e c t s  s t a f f  to
a c c o m p l i s h  g o a l s 3 . 74

A n a ly z e s  p r o b l e m s 4 . 14

O r g a n i z e s  th o u g h t s 4 .  06

D e m o n s t r a t e s  c r e a t i v i t y 3 . 97

D e v e lo p s  p o s i t i v e  m o r a l e 4 .5 0

A v e r a g e  s c o r e 4 . 06

1 .0 0  2 . 0 0  3 .0 0  4 . 0 0  5 .0 0

V e r y  V e r y
I n e f f e c t i v e  E f f e c t i v e

R a t in g  L e v e l

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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G R A P H  3 .3 .  - - S e l f - p r o f i l e  by p r o je c t  m a n a g e r s  - i n t r a p e r s o n a l  s k i l l s

S k il l  A r e a

S e l f - r e v e a l in g  

T o l e r a t e s  a m b ig u i ty  

R e l i e v e s  t e n s i o n  

F e e l s  o p t i m i s t i c  

S e l f -  c o n f  id e n c  e 

E n t h u s i a s t i c  

S e c u r e  f e e l i n g  

" W il l  to  w in "

F a i t h  in  s t a f f  

L o y a l ty  to  p r o j e c t  

P o s s e s s e s  c o u r a g e

A v e r a g e  s c o r e

A v e r a g e
R a t in g

3 .4 4

3 .1 6

3 .2 4

4 .2 7

4 . 18

4 . 67

4 . 39

4 . 62

4 . 36

4 . 61

4 . 15

4 . 12

1 .0 0  2 .0 0  3 .0 0  4 . 0 0  5 .0 0

V e r y
I n e f f e c t i v e

V e r y
E f f e c t i v e

R a t in g  L e v e l

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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G R A PH  3. 4 . - - S e lf -p r o f i l e  by p r o je c t  m a n a g e r s  - i n te r p e r s o n a l  s k i l ls

S k il l  A r  e a  

F l e x i b i l i t y  

T a c t

G o o d  l i s t e n e r

C a lm  in  " t e n s e "  
s i tu a t io n

C o m m u n ic a t e s  v e r b a l l y  
in  g r o u p

C o m m u n i c a t e s  a s  g r o u p  
p a r t i c i p a n t

E x p r e s s e s  e m p a th y

E x p r e s s e s  r e s p e c t

E x p r e s s e s  c o n c r e t e n e s s

E x p r e s s e s  g e n u i n e n e s s

D e m o n s t r a t e s  c o n f r o n t in g  
s k i l l s

E x p r e s s e s  i m m e d i a c y  

P o s i t i v e  r e i n f o r c e m e n t  

P r i d e  in  s t a f f

A v e r a g e  s c o r e

A v e r a g e
R a t in g

4 . 12

4 . 03

3 . 82

3 . 94

. 09

3 . 94

.2 5

3 .9 1

4 . 36

4 . 00

3 . 57

3 . 72

. 65

4 . 04

1 .0 0  2 . 0 0  3 . 0 0  4 . 0 0  5 .0 0

V e r y  V e r y
I n e f f e c t i v e  E f f e c t iv e

R a t i n g  L e v e l

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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G R A P H  3 .5 .  - - S e l f -p r o f i l e  by p r o je c t  m a n a g e r s  - fo u r  s k il l  a r e a s

S k il l  A r e a
A v e r a g e
R a t in g

P h y s i c a l  s k i l l s  3 . 99

I n t e l l e c t u a l  s k i l l s  4 . 06

I n t r a p e r s o n a l  s k i l l s  4 . 12

I n t e r p e r s o n a l  s k i l l s  4 .  04

A v e r a g e  s c o r e  s k i l l s  4 .  05

1 .0 0  2 . 0 0  3 .0 0  4 . 0 0  5 .0 0

V e r y
I n e f f e c t i v e

R a t in g  L e v e l

V e r y
E f f e c t i v e

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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t o t a l  a v e r a g e  r a t i n g  f o r  a l l  s k i l l s  o f  4 .  0 5 .

P h y s i c a l  a r e a . - - T h e  a v e r a g e  o f a l l  r a t i n g s  in  t h e  p h y s i c a l  

a r e a  w a s  3 . 99 ( e f f e c t iv e  l e v e l ) .  A v e r a g e  r a t i n g s  r a n g e d  f r o m  a  

h ig h  o f 4 .  54  f o r  t h e  s k i l l ,  " p o s s e s s e s  h ig h  e n e r g y  l e v e l ,  "  to  a  lo w  

o f  3 . 53 f o r  th e  s k i l l ,  " w r i t e s  l e g ib ly .  "

I n t e l l e c t u a l  a r e a .  - - T h e  a v e r a g e  o f  a l l  r a t i n g s  in  t h e  i n t e l 

l e c t u a l  a r e a  w a s  4 .  0 6 . A v e r a g e  r a t i n g s  r a n g e d  f r o m  a  h ig h  o f  4 .  50 

f o r  t h e  s k i l l ,  " d e v e lo p s  a  p o s i t i v e  s t a f f  m o r a l e ,  " to  a  lo w  o f  3 . 71 

f o r  t h e  s k i l l ,  " d e l e g a t e s  to  o t h e r s  t a s k s  to  b e  a c c o m p l i s h e d . "

I n t r a p e r s o n a l  a r e a .  - - T h e  a v e r a g e  o f  a l l  r a t i n g s  in  th e  

i n t r a p e r s o n a l  a r e a  w a s  4 . 1 2 . A v e r a g e  r a t i n g s  r a n g e d  f r o m  a  h ig h  

o f  4 .  67  f o r  th e  s k i l l ,  " f e e l s  e n t h u s i a s t i c  t o w a r d  j o b "  to  a  lo w  o f

3 . 16 f o r  t h e  s k i l l ,  " t o l e r a t e s  a m b ig u i ty .  "

I n t e r p e r s o n a l  a r e a .  - - T h e  a v e r a g e  o f  a l l  r a t i n g s  in  th e  

i n t e r p e r s o n a l  a r e a  w a s  4 . 0 5 . A v e r a g e  r a t i n g s  r a n g e d  f r o m  a  h ig h  

o f 4 .  65  f o r  t h e  s k i l l ,  " d e m o n s t r a t e s  p r i d e  in  s t a f f  a c c o m p l i s h m e n t s ,  " 

to  a  lo w  o f 3 .5 7  f o r  th e  s k i l l ,  " e x p r e s s e s  i m m e d i a c y .  "

T h e  o v e r a l l  a v e r a g e  f o r  a l l  r a t i n g s  w a s  4 .  05 ( e f f e c t iv e  

l e v e l ) .  O f th e  f o r t y - f o u r  s k i l l s  l i s t e d  in  a l l  f o u r  s k i l l  a r e a s ,  t h e  

r a t i n g s  f o r  t w e n t y - f o u r  o f t h e  s k i l l s  w e r e  h ig h e r  t h a n  th e  4 .  05 

a v e r a g e .  T h e s e  s k i l l s  a r e  l i s t e d  in  T a b le  3. 4.

T w o  o f t h e  s k i l l  a r e a s  h a d  h ig h e r  s u b - t o t a l  a v e r a g e  r a t i n g s  

t h a n  th e  o v e r a l l  g r a n d  a v e r a g e  o f  4 .  0 5 . T h e  i n t e r p e r s o n a l  s k i l l
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a r e a  s u b - t o t a l  a v e r a g e  r a t i n g  w a s  4 .  12 a n d  th e  i n t e l l e c t u a l  s k i l l  

a r e a  s u b - t o t a l  a v e r a g e  r a t i n g  w a s  4 . 0 6 .  T h e  i n t e r p e r s o n a l  a n d  

p h y s i c a l  s k i l l  a r e a  a v e r a g e s  w e r e  l e s s  t h a n  th e  o v e r a l l  a v e r a g e  

s c o r e  o f 4 .0 5 .  T h e  s u b - t o t a l  a v e r a g e  r a t i n g  f o r  t h e  i n t e r p e r s o n a l  

s k i l l  a r e a  w a s  4 . 04 a n d  f o r  t h e  p h y s i c a l  s k i l l  a r e a ,  3 .9 9 .

T h e  p r o j e c t  m a n a g e r s  r e s p o n d in g  to  th e  q u e s t i o n n a i r e  

g e n e r a l l y  r a t e d  t h e m s e l v e s  in  t h e  e f f e c t iv e  c a t e g o r y  in  p e r f o r m i n g  

m o s t  s k i l l s  a p p r o p r i a t e l y  t o  f a c i l i t a t e  p e r s o n a l  a n d / o r  g r o u p  g r o w th

to w a r d  a  d e s i r e d  o u tc o m e .  T w e n ty - f o u r  s k i l l s  r e c e i v e d  a n  a v e r a g e

r a t i n g  o f  e f f e c t iv e  o r  b e t t e r .  T h o s e  s k i l l s  r e c e i v i n g  a  r a t i n g  o f  4 . 5 0  

o r  b e t t e r  w e r e :

1 . F e e l s  e n t h u s i a s t i c  t o w a r d  jo b  ( 4 .6 7 ) .

2 .  D e m o n s t r a t e s  p r i d e  in  s t a f f  a c c o m p l i s h m e n t s  ( 4 .6 5 ) .

3 . P o s s e s s e s  th e  ' 'w i l l  to  w in "  ( d r iv e )  (4 . 6 2 ) .

4 .  P o s s e s s e s  h ig h  e n e r g y  l e v e l  ( 4 .5 4 ) .

5 . D e v e lo p s  a  p o s i t i v e  s t a f f  m o r a l e  (4 . 5 0 ) .

T w e n ty  s k i l l  s c o r e s  r a n g e d  b e tw e e n  3 . 00  ( m i n i m a l ly

e f f e c t iv e )  a n d  4 . 0 0  ( e f f e c t i v e ) .  T h r e e  s k i l l s  g r o u p e d  a t  t h e  lo w  

e n d  o f  t h e  r a t i n g  d i s t r i b u t i o n .  T h e s e  s k i l l s  a n d  t h e i r  a v e r a g e  

r a t i n g s  a r e :

1. T o l e r a t e s  a m b i g u i t y  (3 . 1 6 ).

2 .  R e l i e v e s  t e n s i o n  by  r e l a x i n g  ( 3 .2 4 ) .

3 .  I s  s e l f - r e v e a l i n g  ( 3 .4 4 ) .
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C H A P T E R  IV

M O N O G R A P H

A P r o j e c t  M a n a g e m e n t  S y s te m  M o d e l  

W h a t i s  p r o j e c t  m a n a g e m e n t ?  H o w  d o e s  a  p r o j e c t  m a n a g e r  p l a n ,  

i n i t i a t e ,  a n d  o p e r a t e  a  p r o j e c t ?  W h a t i s  t h e  r o l e  o f  a  p r o j e c t  m a n a g e r ?  

W h a t s k i l l s  a n d  k n o w le d g e  a r e  n e e d e d  b y  a  p r o j e c t  m a n a g e r ?

T h e s e  a n d  o t h e r  q u e s t i o n s  a r e  a n s w e r e d  in  t h i s  p r a c t i c a l  s t e p -  

b y - s t e p  g u id e  to  m a n a g in g  a  p r o j e c t .  T h e  m o n o g r a p h  i s  in t e n d e d  f o r  

th e  u s e  o f  m a n a g e r s  o f  e d u c a t i o n a l  p r o j e c t s .

I t  i s  i n t e n d e d  t h a t  e a c h  p r o j e c t  m a n a g e r  u s e  t h i s  m o n o g r a p h  a s  a  

g u id e l in e  f o r  a c t i o n .  T h e  m o n o g r a p h  i s  n o t  n e c e s s a r i l y  a  c o m p le t e  

g u id e  n o r  w i l l  a l l  w h o  r e a d  i t  a g r e e  w i th  e v e r y t h i n g  p r e s e n t e d .  H o w 

e v e r ,  i t  i s  a n t i c i p a t e d  t h a t  th e  m o n o g r a p h  c a n  p r o v i d e  w o r th w h il e  

i n f o r m a t i o n  a b o u t  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  a n d  a d d i t i o n a l  r e s o u r c e s  f o r  

f u r t h e r  i n v e s t i g a t i o n .  T h e  m o n o g r a p h  p r o v i d e s  s p e c i f i c  i n f o r m a t i o n  

a n d  g u i d e l i n e s  o n  m a n y  o f  t h e  e l e m e n t s  of p r o j e c t  m a n a g e m e n t ,  n o t  a l l .  

Q u o ta t i o n s  a n d  r e f e r e n c e s  im b e d d e d  in  th e  m o n o g r a p h  p r o v i d e  b o th  

s u p p o r t  f o r  c o n te n t  a n d  i n c e n t i v e  f o r  a d d i t i o n a l  s tu d y  b y  th e  r e a d e r ,

I t  i s  f u r t h e r  s u g g e s t e d  t h a t  th e  m o n o g r a p h  c a n  b e  u s e d  in  p a r t s .  A s  a  

p r o j e c t  m a n a g e r  i d e n t i f i e s  a  p r o b l e m  o r  n e e d ,  a  c o r r e s p o n d i n g  s e c t i o n  
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o f  t h e  m o n o g r a p h  c a n  b e  u s e d .

T h e  m o n o g r a p h  i s  d iv id e d  in to  s e v e n  s e c t i o n s :  S e c t i o n  O n e , t h e  

P r o j e c t  M a n a g e m e n t  S y s te m  M o d e l ;  S e c t io n  T w o , P la n n in g ;  S e c t io n  

T h r e e ,  P r o g r a m m i n g ;  S e c t io n  F o u r ,  I m p le m e n t in g ;  S e c t io n  F iv e ,  

C o n t r o l l i n g ;  S e c t io n  S ix ,  N e e d e d  K n o w le d g e , U n d e r s t a n d in g ,  A t t i t u d e s ,  

a n d  S k i l l s ;  a n d  S e c t io n  S e v e n ,  R e s o u r c e s ,  G l o s s a r y  a n d  G u id e s .

In  S e c t io n  O n e , th e  P r o j e c t  M a n a g e m e n t  S y s te m  M o d e l  i s  p r e 

s e n t e d .  In  S e c t i o n s  T w o , T h r e e ,  F o u r ,  a n d  F iv e ,  f o u r  o r g a n i z a t i o n a l  

e l e m e n t s  o f  a  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  a r e  d e f in e d  a n d  d e s c r i b e d :  

P l a n n i n g ,  P r o g r a m m i n g ,  I m p l e m e n t i n g ,  a n d  C o n t r o l l i n g .  E a c h  

e l e m e n t  i s  b r o k e n  d o w n  f u r t h e r  in to  s t e p s  o r  c o m p o n e n t  p a r t s .  In  

e a c h  S e c t i o n  e x c e p t  S e c t i o n  F iv e  a  f lo w  c h a r t ,  c h e c k  l i s t  o f th e  n e e d e d  

s t e p s  a n d  o t h e r  f o r m s  a r e  p r e s e n t e d  so  t h e  r e a d e r  c a n  s y s t e m a t i c a l l y  

f o l lo w  a n d  u s e  w h a t  i s  p r e s e n t e d .  E a c h  o f  t h e s e  S e c t io n s  i s  o r g a n i z e d  

u s i n g  th e  s a m e  f o r m a t .

In  S e c t io n  S ix  t h e  k n o w le d g e ,  u n d e r s t a n d i n g ,  a t t i t u d e s ,  a n d  

s k i l l s  n e e d e d  b y  p r o j e c t  m a n a g e r s  a r e  d e s c r i b e d .  S e c t io n  S e v e n  l i s t s  

t h e  m o r e  s i g n i f i c a n t  t e r m s  u s e d  in  th e  m o n o g r a p h  a n d  s o u r c e s  o f 

a d d i t i o n a l  i n f o r m a t i o n  f o r  e a c h .  I t  a l s o  c o n t a in s  a  g l o s s a r y  a n d  

s a m p l e  g u i d e s  f o r  th e  t a s k  o f  p la n n in g ,  p r o g r a m m in g ,  im p le m e n t in g  

a n d  c o n t r o l l i n g .

T h e  f lo w  c h a r t s  in  S e c t io n s  T w o  th r o u g h  F o u r  a r e  g r a p h ic  

i l l u s t r a t i o n s  t h a t  d e m o n s t r a t e  h o w  th e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m
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f lo w s  s y s t e m a t i c a l l y  s t e p  b y  s t e p .

T h e  f o l lo w in g  k e y  d e f in e s  t h e  s y m b o ls  u s e d  i n  th e  f lo w  c h a r t s :  

____________  P la n n in g  (w h y , w h a t ,  w h e n )

P la n n i n g  i s  p r e p a r i n g  f o r  f u t u r e  
a c t i v i t i e s  a n d  e v e n t s

P r o g r a m m i n g  (h o w , w h o , w h e n )

P r o g r a m m i n g  i s  d e c id in g  h o w  to  
a c c o m p l i s h  th e  t h in g s  t h a t  n e e d  to  b e  d o n e

c

I m p l e m e n t i n g  (g o , n o  g o )

I  I m p l e m e n t i n g  i s  p u t t in g  in to  p r a c t i c e  t h r o u g h  
a  p l a n  o f  a c t i o n  th e  p r o g r a m s  t h a t  h a v e  b e e n  
d e v e l o p e d  t h r o u g h  e f f e c t iv e  a l l o c a t i o n  a n d  
u t i l i z a t i o n  o f  r e s o u r c e s

C o n t r o l l i n g  ( s to p ,  so  w h a t)

)  C o n t r o l l i n g  i s  th e  p r o c e s s  t h a t  a s s u r e s
s t a n d a r d s  o f  p e r f o r m a n c e  a r e  b e in g  m e t  a n d  
t h a t  th e  i m p le m e n t e d  p l a n  o f a c t io n  a c c o m 
p l i s h e d  th e  d e s i r e d  r e s u l t s

G u id e s  in  th e  f o r m  o f  c h e c k  l i s t s ,  g u i d e l i n e s ,  a n d  w o r k s h e e t s  

a r e  p r o v i d e d  in  S e c t io n  S e v e n  o f th e  m o n o g r a p h  to  a s s i s t  b o th  th e  

th o u g h t  p r o c e s s e s  o f th e  p r o j e c t  m a n a g e r  a n d  f o r m a l i z e  c o n s t r u c t i v e  

a c t i o n .  T h e  g u id e s  a r e  i d e n t i f i e d  b y  a  p r e f i x  a n d  a  n u m b e r  r e l a t i n g  to  

p l a n n in g ,  p r o g r a m m in g ,  i m p le m e n t in g ,  a n d  c o n t r o l l i n g .

In  S e c t io n s  T w o  t h r o u g h  F iv e  th e  n u m b e r  o f a  g u id e  t h a t  c a n  b e  

u s e d  f o r  a  s p e c i f i c  s t e p  i s  l i s t e d  a t  th e  e n d  o f  th e  s t e p  f o r  e a s y
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r e f e r e n c e .

S e c t io n  O n e . T h e  P r o j e c t  M a n a g e m e n t  S y s te m  M o d e l

S p e c i a l i s t s  w r i t i n g  in  th e  a r e a  o f m a n a g e m e n t  g e n e r a l l y  c i t e  t a s k s  

r e l a t e d  to  p l a n n in g ,  p r o g r a m m i n g ,  i m p le m e n t in g ,  a n d  c o n t r o l l i n g  a s  

f o u r  o f  t h e  t a s k  a r e a s  b a s i c  to  p r o j e c t  m a n a g e m e n t .  T h e s e  f o u r  

f u n c t io n s  c o m p r i s e  t h e  c o r e  o f  t h i s  m o n o g r a p h .

T h e  m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o d e l  p r e s e n t e d  h i  t h i s  m o n o g r a p h  i s  

p a t t e r n e d  a f t e r  th e  H u m a n  R e s o u r c e  D e v e lo p m e n t  M o d e l  o f C a r k h u f f  

(1 9 6 9 , 1 9 7 1 , 19 7 2 ) a n d  th e  S o c i a l  S y s te m  M o d e l  o f  G e tz e l s  a n d  C u b a  

(1 9 5 7 ) .  A  b a s i c  a s s u m p t i o n  i s  t h a t  a l l  m a n a g e m e n t  f u n c t i o n s  o p e r a t e  

i n t e r d e p e n d e n t l y  t h r o u g h  p e o p l e .

C a r k h u f f  e x p l a in s  t h a t  th e  e q u a t io n  f o r  e f f e c t iv e  o u t c o m e s  i s  

d e p e n d e n t  u p o n  t h r e e  e l e m e n t s :  e f f e c t iv e  p e o p le ,  e f f e c t i v e  p r o g r a m s ,

a n d  e f f e c t iv e  o r g a n iz a t i o n .  E f f e c t i v e  p e o p le  h a v e  a  h ig h  q u a n t i t y  a n d  

q u a l i t y  o f  s p e c i a l t y  a r e a  s k i l l s  a n d  i n t e r p e r s o n a l  s k i l l s .  F u r t h e r ,  

e f f e c t iv e  p e o p le  d e v e lo p  a n d  u s e  e f f e c t iv e  p r o g r a m s  t h a t  s y s t e m a t i c a l l y  

p r o v i d e  t h e  s t e p s  n e e d e d  to  a c h i e v e  th e  d e s i r e d  r e s u l t s .  C a r k h u f f  

(1 9 7 1 ) s t a t e s ,  " e f f e c t i v e  o r g a n i z a t i o n  i s  s im p ly  a  m e a n s  f o r  r e l a t i n g  

e f f e c t iv e  p e o p le  to  e f f e c t iv e  p r o g r a m s  in  th e  m o s t  e x p e d i t i o u s  

m a n n e r  (p .  3 6 2 ) .  "

G e tz e l s  a n d  C u b a  (1 9 5 7 ) d e v e lo p e d  th e  fo l lo w in g  s o c i a l  s y s t e m  

m o d e l :
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N o r m a t i v e  ( N o m o th e t i c )  D im e n s io n

I n s t i t u t i o n  > . R o l e  ^ . E x p e c t a t i o n
S o c ia l

‘' I n d iv id u a l— P  e r  s o n a l i t y — e e  d  D is p o  s i t io n '
B e h a v i o r

P e r s o n a l  ( I d io g r a p h ic )  D im e n s io n

T h e  c o m p o n e n ts  i n c lu d e  th e  i n s t i t u t i o n a l  o r  o r g a n i z a t i o n a l  a n d  

in d i v id u a l  e l e m e n t s  t h a t  i n t e r a c t  in  a  w a y  to  f a c i l i t a t e  s o c i a l  b e h a v i o r .  

T h e  i n s t i t u t i o n a l  o r  o r g a n i z a t i o n a l  e l e m e n t s  in c lu d e  th e  r o l e s  a n d  

e x p e c t a t i o n s  f o r  s t a f f  m e m b e r s .  T h e  in d iv id u a l  e l e m e n t s  c o n s i s t  o f 

th e  d i s t i n c t  p e r s o n a l i t i e s  a n d  n e e d - d i s p o s i t i o n s  o f th e  i n d iv id u a l s  in  

th e  o r g a n i z a t i o n .  A c c o r d i n g  to  G e tz e l s  a n d  G u b a  (1 9 5 7 ) ,  th e  i n t e r a c t i o n  

o f  t h e  o r g a n i z a t i o n  a n d  in d i v id u a l  e l e m e n t s  l e a d  to  a c t i o n  a n d  s o c i a l  

b e h a v i o r .

T h e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o d e l  w a s  d e v e lo p e d  f r o m  th e  

s a m e  f u n c t i o n a l  c o m p o n e n ts  p r e s e n t  in  th e  C a r k h u f f  a n d  G e tz e l s - G u b a  

m o d e l s .  T h e  c o m p o n e n ts  a r e  p e o p l e ,  p r o g r a m s ,  a n d  o r g a n iz a t i o n .

T h e  c o m p o n e n ts  a r e  i n t e r d e p e n d e n t  a n d  i n t e r a c t  in  a  s y s t e m a t i c  f lo w  

o f  d i r e c t e d  a c t io n .  I t  i s  f u r t h e r  p r o p o s e d  t h a t  h u m a n  b e h a v i o r  a n d  

a c t io n  in  a  p r o j e c t  a r e  a c c o m p l i s h e d  th r o u g h  th e  o r g a n iz a t i o n a l  

e l e m e n t s  o f  p l a n n in g ,  p r o g r a m m i n g ,  i m p le m e n t in g ,  a n d  c o n t r o l l i n g .

T h e  m a n a g e m e n t  m o d e l  a s s u m e s  t h a t  h u m a n  b e h a v i o r  a n d  a c t io n  a r e  

p e r f o r m e d  a t  a  l e v e l  b y  in d i v id u a l  s t a f f  m e m b e r s  d e p e n d in g  u p o n  t h e i r  

s p e c i f i c  k n o w le d g e ,  u n d e r s t a n d i n g ,  a t t i t u d e s ,  a n d  s k i l l s .  In  e s s e n c e ,
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a  p r o j e c t  i s  p l a n n e d  a n d  o r g a n i z e d  b y  p e o p le  w h o  i m p le m e n t  p r o g r a m s  

to  a c c o m p l i s h  g o a l s .

A  g r a p h ic  i l l u s t r a t i o n  o f th e  e l e m e n t s  o f  a  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  

s y s t e m  i s  p r e s e n t e d  in  F i g u r e  4 . 1. T h e  i l l u s t r a t i o n  e m p h a s i z e s  th e  

i n t e r d e p e n d e n c e  o f  th e  o r g a n i z a t i o n a l  e l e m e n t s  a n d  i n t e r r e l a t e d n e s s  o f 

th e  h u m a n  b e h a v i o r  a n d  a c t io n .

T h e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  s h o u ld  f i r s t  f a c i l i t a t e  th e  d e v e l 

o p m e n t  o f  a n  i n i t i a l  p l a n  o f w h a t  i s  to  b e  d o n e .  N e x t,  th e  s y s t e m  

s h o u ld  p r o v i d e  a  v e h i c l e  f o r  d e v e lo p in g  a n d  im p le m e n t in g  p r o g r a m s  

w h ic h  s p e c i f y  h o w  to  a c c o m p l i s h  th e  g o a l s .  A c c o r d i n g  to  C o o k  (1 9 7 1 ) , 

" . . . i t  s h o u ld  p r o v i d e  a  v e h i c l e  f o r  m o n i to r in g  a n d  c o n t r o l l i n g  th e  

o p e r a t i o n  o n c e  th e  p r o j e c t  i s  i n i t i a t e d  (p . 1 8 6 ). "

T h e  f o l lo w in g  l i s t  o f  g e n e r a l  c r i t e r i a  f o r  j u d g in g  a  p r o j e c t  m a n 

a g e m e n t  s y s t e m  i s  a d a p t e d  f r o m  a  l i s t  b y  C o o k  (1 9 7 1 ) a n d  d e t a i l s  w h a t  

a  g o o d  m a n a g e m e n t  s y s t e m  s h o u ld  do:

1. P r o v i d e s  f o r  t i m e l y  a n d  a c c u r a t e  i n f o r m a t i o n  to  th e  p r o j e c t  
m a n a g e r  a n d  h i s  s t a f f

2 . F a c i l i t a t e s  d e c i s i o n  m a k in g  in  a d v a n c e  o f  p e r f o r m a n c e

3 . F a c i l i t a t e s  e f f e c t iv e  p l a n n in g  b e f o r e  t h e  i n i t i a t i o n  o f  th e  
p r o j e c t

4 . A c c o m m o d a t e s  n e c e s s a r y  c h a n g e s

5 . A s s u r e s  t h a t  a l l  u s e r s  u n d e r s t a n d  th e  p u r p o s e ,  g o a l s ,  a n d  
p r o g r a m s  to  a c h i e v e  th e  g o a l s

6 . P r o v i d e s  f o r  p r u d e n t  u t i l i z a t i o n  o f  a l l  n e c e s s a r y  r e s o u r c e s  
(p e o p le ,  m a t e r i a l s ,  e q u ip m e n t ,  f a c i l i t i e s ,  a n d  m o n e y )
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F IG U R E  4; 1. - -T h e  f iv e  e le m e n ts  of a  p r o je c t  m a n a g e m e n t  s y s te m

H U M A N  E L E M E N T S

K N O W L E D G E  N 
U N D E R S T A N D IN G  
A T T I T U D E S  
S K IL L S

O R G A N IZ A T IO N A L  E L E M E N T S

P L A N N IN G

>ROG R A M M IN G

C O N T R O L L IN G

I m p l e m e n t i n g
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7 . F a c i l i t a t e s  g o a l  a n d  p r o g r a m  d e v e lo p m e n t

8 . F a c i l i t a t e s  d e v e l o p m e n t  o f  e v a l u a t i o n  t e c h n iq u e s  a n d  
i n s t r u m e n t s  p r i o r  to  p r o g r a m  i m p le m e n t a t i o n

9 . F a c i l i t a t e s  th e  i d e n t i f i c a t i o n  a n d  s o lv in g  o f  p r o b l e m s

10 . P r o v i d e s  a  p o s i t i v e  s o c i a l  c l i m a t e  f o r  s t a f f  a n d  c l i e n t s

11. P r o v i d e s  f o r  th e  g r o w th  o f s t a f f  a n d  c l i e n t s  t o w a r d  g o a l  
a c c o m p l i s h m e n t

P r o j e c t  m a n a g e r s  m a y  e n t e r  a  p r o j e c t  a f t e r  i t  h a s  a l r e a d y  b e e n  

a p p r o v e d  f o r  f u n d in g .  F r e q u e n t l y  th e  p r o j e c t  m a n a g e r  i s  th e  p r i n c i p a l  

d e v e l o p e r  o f th e  p r o p o s a l  a n d  s u b s e q u e n t l y  b e c o m e s  th e  p r o j e c t  m a n 

a g e r  in  c h a r g e  o f  i m p le m e n t in g  th e  p r o j e c t .  R e g a r d l e s s  o f th e  s i tu a t io n ,  

t h i s  m o n o g r a p h  i s  w r i t t e n  s o  t h a t  p r o j e c t  m a n a g e r s  m a y  a d o p t  o r  a d a p t  

p o r t i o n s  r e l e v a n t  to  t h e i r  p a r t i c u l a r  t a s k s .

S e c t io n  T w o . P l a n n i n g

P r o j e c t  l e a d e r s h i p  s h o u ld  h a v e  a  d e f in e d  c o u r s e  of a c t i o n  t h a t  

t r a n s l a t e s  p r o j e c t  p u r p o s e  to  a c h i e v e m e n t  o f  p r o j e c t  g o a l s .  T h e  

s t r u c t u r e  of a  p r o g r a m  i s  d e t e r m i n e d  i n i t i a l l y  t h r o u g h  th e  p la n n in g  

p r o c e s s .  T h u s ,  th e  t a s k  o f  p l a n n in g  i s  to  p r e p a r e  th e  p r o g r a m  s t r u c 

t u r e .  E l e m e n t s  o f  th e  t a s k  i n c lu d e :  a  n e e d s  a s s e s s m e n t ,  s e t t i n g  th e

p r o j e c t  p u r p o s e  a n d  g o a l s ,  s p e c i f y i n g  a l t e r n a t i v e  c o u r s e s  o f  a c t i o n  

to  a c c o m p l i s h  t h e  g o a l s ,  s e l e c t i n g  th e  b e s t  a l t e r n a t i v e  c o u r s e s  o f 

a c t i o n ,  s p e c i f y in g  c o n t in g e n c y  p r o v i s i o n s ,  c o n s i d e r i n g  e n v i r o n m e n ta l  

f a c t o r s ,  e s t a b l i s h i n g  a  p r a c t i c a l  t i m e t a b l e ,  a n d  e s t a b l i s h i n g  a  p r e 

l i m i n a r y  b u d g e t  to  a c c o m p l i s h  t h e  g o a l s .
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G o o d  p l a n n in g  i s  th e  i n i t i a l  t a s k  p r e c e d i n g  p r o g r a m m i n g ,  i m p l e 

m e n t in g ,  a n d  c o n t r o l l i n g  a  s u c c e s s f u l  p r o j e c t .  A l th o u g h  n o t  g u a r a n t e e 

in g  s u c c e s s ,  th e  l i k e l i h o o d  i s  e n h a n c e d  o f a  p r o j e c t  a c c o m p l i s h i n g  i t s  

d e s i r e d  e n d  r e s u l t s .  T h e r e f o r e ,  th e  f i r s t  p la n n in g  f u n c t io n  to  b e  

p e r f o r m e d  b y  a  p r o j e c t  m a n a g e r  i s  to  d e t e r m in e  th e  n e e d  f o r  th e  

p r o j e c t  a n d , in  g e n e r a l  t e r m s ,  h o w  th e  n e e d  c a n  b e  a c c o m p l i s h e d .  

W ith o u t  p l a n n in g ,  t h e r e  i s  n o  f o r m a l  d i r e c t i o n .  W ith o u t  d i r e c t i o n ,  

p r o j e c t  s u c c e s s  p o t e n t i a l  i s  a t  th e  l e v e l  o f c h a n c e .

S te p s  in  p la n n in g

T h e  p l a n n in g  p r o c e s s  i s  b o th  c r e a t i v e  a n d  s y s t e m a t i c .  F i f t e e n  

s t e p s  r e p r e s e n t  th e  p r o c e s s :

1. I m p l e m e n t  a  n e e d s  a s s e s s m e n t

2 . D e f in e  th e  p r o j e c t  p u r p o s e

3. I d e n t i f y  th e  p r o j e c t  c l i e n t s  to  b e  s e r v e d

4 . D e s c r i b e  th e  r a t i o n a l e  o r  j u s t i f i c a t i o n  fo i: th e  p r o j e c t

5 . S e t  a n d  p r i o r i t i z e  p r o j e c t  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s

6 . S e l e c t  t h e  p o s s i b l e  a l t e r n a t i v e  c o u r s e s  o f  a c t i o n  a n d
p r o c e d u r e s  to  a c c o m p l i s h  g o a l s

7. D e c id e  o n  th e  b e s t  a l t e r n a t i v e ( s )  to  a c c o m p l i s h  th e  g o a l s

8 . R e c y c l e  to  c h e c k  p r e v io u s  s t e p s

9 . L i s t  a n d  d e s c r i b e  c o n t in g e n c y  p r o v i s i o n s

10. D e s c r i b e  th e  e n v i r o n m e n ta l  f a c t o r s  w i th in  w h ic h  th e  p r o j e c t
w i l l  o p e r a t e

11. D e v e lo p  e v a l u a t i o n  d e s i g n
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12. D e c id e  o n  s c h e d u l in g  to o l s

13. R e c y c l e  to  c h e c k  p r e v i o u s  s t e p s

14. D e v e lo p  b u d g e t

15 . A s s e s s  p la n n in g  s t e p s

T h e  l i n k a g e  o f  t h e s e  p l a n n in g  s t e p s  i s  i l l u s t r a t e d  in  F i g u r e  4 . 2 . 

D e ta i le d  d e s c r i p t i o n s  o f e a c h  s t e p  f o l l o w s .  P l a n n i n g  G u id e s  r e p r e s e n t 

in g  f o r m s ,  c h e c k  l i s t s ,  a n d  d e s c r i p t i v e  g u i d e l i n e s  a r e  i d e n t i f i e d  f o r  

s p e c i f i c  p la n n in g  t a s k s .  G u id e s  f o r  p l a n n in g ,  p r o g r a m m i n g ,  i m p l e m e n t 

in g , a n d  c o n t r o l l i n g  a r e  c o n t a in e d  in  S e c t io n  S e v e n .

T h e  P la n n in g  G u id e s  a r e :

P la n n in g  G u id e  1 

P la n n in g  G u id e  2

P la n n in g  G u id e  3

P la n n in g  G u id e  4

P la n n in g  G u id e  5

P la n n in g  G u id e  6 

P la n n in g  G u id e  7 

P l a n n in g  G u id e  8

P la n n in g  G u id e  9 

P la n n in g  G u id e  10 

P la n n in g  G u id e  11

P la n n i n g  S te p s  C h e c k  L i s t

T e n  G u i d e l i n e s  to  O b s e r v e  in  D e v e lo p in g  a  
P r o j e c t  P r o p o s a l

P r i n c i p l e s  a n d  P r o c e d u r e s  f o r  C r e a t in g  
P r o p o s a l s  f o r  S p e c i a l  F u n d e d  P r o j e c t s

A l l o c a t i o n  o f  R e s p o n s i b i l i t i e s  f o r  S p e c i a l  
P r o j e c t s

C o n te n t s  o f  D o c u m e n t  f o r  P r e s e n t i n g  
P r o p o s a l  to  B o a r d

G u i d e l i n e s  f o r  F u n d in g  S o u r c e

G o a l  S e t t in g  W o r k s h e e t

P r o b l e m  S o lv i n g - D e c i s i o n  M a k in g  M a t r i x  
W o r k s h e e t

P r o j e c t  C a l e n d a r  W o r k s h e e t  

W e e k ly  L i s t  o f  A c t i v i t i e s  

B u d g e t  W o r k s h e e t
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F IG U R E  4 .  2 . -  - S t e p s  in  p l a n n in g  f lo w  c h a r t

A s s e s  
n e e d  i

9̂ . R e c y c l e  ^

7. S e l e c t

o f  a c t i o n

.4 . D e v e lo p  
p r e l i m ,  
b u d g e t

D e s c r i b e
r a t i o n a l e

2. D e f in e  
p r o j e c t  
p u r p o s e

3 . I d e n t i f y  
c l i e n t s

5. S e t
o b je c t iv e !

2 . D e c id e  
t im e ta b le

1 0 . L i s t
c o n t in g e n c y
p r o v i s i o n s

D e c id e  o n  
a l t e r n a t i v e s

11 . D e s c r i b e  
e n v i r o n ,  
f a c t o r s
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P la n n i n g  S te p s

S te p  O n e : I m p l e m e n t  a  N e e d s  A s s e s s m e n t . -  - B e f o r e  a  p r o j e c t  i s  

p l a n n e d  a n d  i m p le m e n t e d ,  a  n e e d s  a s s e s s m e n t  s h o u ld  b e  i m p le m e n t e d  

to  d e t e r m in e :  (a ) th e  n e e d s  t h a t  s h o u ld  b e  m e t  o r  p r o b l e m s  s o l v e d  b y

im p le m e n t in g  th e  p r o j e c t ;  (b) th e  p o l i t i c a l  c l i m a t e  in  th e  c o m m u n i ty  a n d  

s c h o o l  s y s t e m  in  t e r m s  o f i t s  s u p p o r t i v e n e s s  a n d  c o n g r u e n c e  to  t h e  

p r o j e c t ;  (c) t h e  c o m m u n i ty  a n d  s c h o o l  s y s t e m  e x p e c t a t i o n s  f o r  th e  

p r o j e c t  in  t e r m s  o f  w h a t  i t  s h o u ld  a c c o m p l i s h ;  (d) th e  p r o b a b i l i t y  o f 

s u c c e s s  o f  th e  p r o j e c t  m e e t i n g  th e  " n e e d s " ;  a n d  (e ) h o w  th e  p r o j e c t  w i l l  

f i t  in to  th e  o v e r a l l  p o l i c i e s  a n d  g o a l s  o f  th e  s c h o o l  s y s t e m .

F o r  m o r e  i n f o r m a t i o n  o n  im p le m e n t in g  a  n e e d s  a s s e s s m e n t ,  t u r n  

to  S e c t i o n  F iv e  o n  C o n t r o l l i n g .

S te p  T w o : D e f in e  th e  P r o j e c t  P u r p o s e . - - T h e  p r o j e c t  p u r p o s e  

s h o u ld  b e  s t a t e d  in  a  c o n c i s e  m a n n e r  w h ic h  d e s c r i b e s  th e  d e s i g n a t e d  

i n t e n t i o n  o f th e  p r o j e c t .  T h e  s t a t e m e n t  o f  p u r p o s e  m a y  v a r y  in  f o c u s  

b a s e d  o n  th e  p r i m a r y  c a u s a l  f a c t o r  f o r  th e  d e v e l o p m e n t  o f  t h e  p r o j e c t .  

E x a m p l e  c a u s a l  f a c t o r s  f r o m  w h ic h  a  p r o j e c t  i s  s u b s e q u e n t l y  d e v e lo p e d  

a n d  i m p le m e n t e d  in c lu d e  a  p r o b l e m  th a t  n e e d s  to  b e  r e s o l v e d ,  a n  

a c c e p t a b l e  i d e a , a n  e d u c a t i o n a l  n e e d . T h e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  

e n s u r e  t h a t  th e  p r i m a r y  c a u s a l  f a c t o r s  t h a t  l e a d  to  th e  d e v e l o p m e n t  o f  

t h e  p r o j e c t  a r e  a d d r e s s e d  in  t h e  s t a t e d  p r o j e c t  p u r p o s e .  ( F o r  r e f e r e n c e  

s e e  P la n n in g  G u id e  7)

S te p  T h r e e :  I d e n t i f y  t h e  P r o j e c t  C l i e n t s  to  b e  S e r v e d .  - - P r o j e c t  

c l i e n t s  a r e  th e  t a r g e t  g r o u p  t h a t  a r e  to  r e c e i v e  th e  b e n e f i t s  o f  th e
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p r o j e c t .  A  b r i e f  b u t  i n c l u s i v e  s t a t e m e n t  s h o u ld  s u f f ic e .  T h e  s t a t e m e n t  

s h o u ld  i n c lu d e  th e  n u m b e r  o f  c l i e n t s ,  e d u c a t i o n a l  l e v e l ,  a n d  a n y  o t h e r  

p e r t i n e n t  i n f o r m a t i o n .  F o r  e x a m p le ,  " th e  t a r g e t  g r o u p  f o r  th e  p r o j e c t  

i s  a l l  5 0 0  s t u d e n t s  in  g r a d e s  k i n d e r g a r t e n  t h r o u g h  s ix .  " ( F o r  r e f e r e n c e  

s e e  P la n n in g  G u id e  7)

S te p  F o u r :  D e s c r i b e  th e  P r o j e c t  R a t i o n a l e  o r  J u s t i f i c a t i o n  f o r  th e

P r o j e c t .  - - T h e  r a t i o n a l e  d e f in e s  w h y  th e  p r o j e c t  i s  to  b e  d e v e lo p e d  a n d  

i m p le m e n t e d .  T h e  p r o j e c t  r a t i o n a l e  i s  e s s e n t i a l l y  th e  " w h y "  o f  th e  

p r o j e c t  w h ic h  s t e m s  f r o m  th e  c a u s a l  f a c t o r s  a n d  a n t i c i p a t e d  o u t c o m e s .  

F o r  e x a m p le :  a  p r o b l e m ; a n  a c c e p t a b l e  i d e a ; a n  e d u c a t i o n a l  n e e d . T h e  

r a t i o n a l e  s h o u ld  i n c lu d e  p e r t i n e n t  h i s t o r i c a l  a n d  b a c k g r o u n d  i n f o r m a 

t io n .  ( F o r  r e f e r e n c e  s e e  P la n n i n g  G u id e  7)

S te p  F iv e :  S e t  a n d  P r i o r i t i z e  th e  G o a ls  a n d  O b j e c t i v e s . - -  T h e  

f o u n d a t io n  o f  a  p r o j e c t  i s  r e p r e s e n t e d  b y  th e  p r o j e c t  g o a l s .  R e a l i s t i c  

a n d  d e f e n s i b l e  g o a l s  p r o v i d e  p r o j e c t  d i r e c t i o n .  P r o j e c t  g o a l s  a r e  

d e r i v e d  th r o u g h  a n a l y z i n g  th e  p r o j e c t  p u r p o s e ,  c l i e n t s  to  b e  s e r v e d ,  

a n d  r a t i o n a l e  f o r  t h e  p r o j e c t .  F o r  t h e  p u r p o s e s  o f t h i s  m o n o g r a p h ,  

th e  d e f in i t i o n  o f  p r o j e c t  g o a l ,  a c c o r d i n g  to  th e  M i c h ig a n  S ta te  D e p a r t 

m e n t  o f  E d u c a t io n  (1 9 7 1 ) i s  a  s t a t e m e n t  o f  b r o a d  d i r e c t i o n  a n d  g e n e r a l  

p u r p o s e  w i th o u t  r e f e r e n c e  to  t i m e  o r  s p e c i f i c  b e h a v i o r .

T h e  t a s k s  o f  d e v e lo p in g  a p p r o p r i a t e  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  a r e  

p r o p e r l y  s h a r e d  b y  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  a n d  s t a f f .  P r o j e c t  g o a l s  

t y p i c a l l y  r e p r e s e n t  t h e  n e e d s  a d d r e s s e d  b y  th e  p r o j e c t .  P r o j e c t
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o b j e c t i v e s  r e l a t e  to  a  g o a l .  T h e y  t y p i c a l l y  p a r t i t i o n  in to  m a n a g e m e n t  

o r  s t a f f  ( p r o c e s s )  o b j e c t i v e s  a n d  c l i e n t  p e r f o r m a n c e  ( o u tc o m e )  o b j e c 

t i v e s .  G r o n lu n d  (1 9 7 0 ) i s  a  r e c o m m e n d e d  r e f e r e n c e  to  a s s i s t  in  th e  

o b j e c t i v e s  s e t t i n g  p r o c e s s .  F o r  th e  p u r p o s e s  o f  t h i s  m o n o g r a p h ,  th e  

d e f in i t i o n  o f p r o j e c t  o b j e c t i v e ,  a c c o r d i n g  to  th e  M ic h ig a n  S ta t e  D e p a r t 

m e n t  o f  E d u c a t io n  (1 9 7 1 ) ,  i s  a  s t a t e m e n t  w h ic h  d e s c r i b e s  s p e c i f i c  

a c t i v i t i e s  a n d  b e h a v i o r s .

T h e  p r o j e c t  g o a l s  s h o u ld  b e  r a n k e d  f r o m  m o s t  to  l e a s t  i m p o r t a n t .

A  p r i o r i t i z i n g  m e th o d  s h o u ld  b e  u s e d .  M a n y  m e t h o d s  o f  r a n k in g  i t e m s  

a r e  a v a i l a b l e ,  in c lu d in g  v e r s i o n s  o f th e  D e lp h i  p r o c e s s  a n d  th e  SU G  

m e th o d .  T h e  D e lp h i  p r o c e s s  i s  d e s i g n e d  f o r  a n o n y m o u s  i n t e r a c t i o n  o f 

g r o u p  m e m b e r s  to  r e a c h  c o n s e n s u s  by  u s in g  a  s e r i e s  o f s t e p s .  A t  th e  

b e g in n in g  o f e a c h  s t e p ,  th e  i n d i v id u a l s  i n v o lv e d  a r e  t o ld  th e  r e s u l t s  o f  

j u d g m e n t s  m a d e  a t  th e  e n d  o f  th e  p r e v io u s  s t e p .  S u b s e q u e n t ly ,  

e x t r e m e  ju d g m e n t s  a r e  r e q u i r e d  to  b e  j u s t i f i e d ,  a n d  c o n s e n s u s  i s  

u l t i m a t e l y  a c h i e v e d .  T h e  S U G  m e th o d  a t t e m p t s  to  s e t  p r i o r i t i e s  b a s e d  

o n  w e ig h t in g  th e  d i f f e r e n t  a l t e r n a t i v e s  o n  th e  b a s i s  o f t h e i r  s e r i o u s n e s s , 

u r g e n c y , a n d  g r o w th  p o t e n t i a l  f o r  b e in g  a  p r o b l e m .  S a id  a n o t h e r  w a y , 

t h o s e  s i t u a t io n s  o r  a c t i v i t i e s  t h a t  a r e  th e  m o s t  s e r i o u s ,  u r g e n t ,  a n d  

h a v e  th e  g r e a t e s t  p o t e n t i a l  f o r  c r e a t i n g  p r o b l e m s  a r e  th e  m o s t  i m p o r t a n t .  

G r o u p  m e m b e r s  m a y  o r  m a y  n o t  p a r t i c i p a t e  w i th  p r o j e c t  m a n a g e m e n t .  

P a r t i c i p a t i o n  b y  s t a f f  w i th  m a n a g e m e n t  i s  th e  p r e f e r r e d  r e l a t i o n s h i p .

O n c e  g o a l s  h a v e  b e e n  p r i o r i t i z e d ,  t h e n  o b j e c t i v e s  s h o u ld  b e
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p r i o r i t i z e d  f o r  e a c h  g o a l ,  u s i n g  s i m i l a r  p r i o r i t i z i n g  p r o c e d u r e s .  

A d d i t i o n a l  i n f o r m a t i o n  o n  s e t t i n g  p r i o r i t i e s  i s  p r e s e n t e d  in  S e c t io n  

S e v e n .

I n d iv id u a l  s t a f f  o b j e c t i v e s . - - T h e  i n d iv id u a l  s t a f f  o b j e c t i v e s  a r e  

s p e c i f i c  s t a t e m e n t s  c o n c e r n i n g  i n s t r u c t i o n a l  a n d  s u p p o r t i v e  s t a f f  

o b j e c t i v e s .  T h e s e  o b j e c t i v e s  a s s i s t  e a c h  s t a f f  p e r s o n  in  d e t e r m in i n g  

h i s  r e s p o n s i b i l i t i e s  a n d  p e r f o r m a n c e  s p e c i f i c a t i o n s  t h a t  h e l p  a c c o m 

p l i s h  th e  o v e r a l l  g o a l s  a n d  a c h i e v e  th e  d e s i r e d  c l i e n t  p e r f o r m a n c e .

S ta f f  o b j e c t i v e s  m a y  b e  o f  t h r e e  ty p e s :  r e g u l a r  o r  r o u t i n e

o b j e c t i v e s  ( p e r f o r m a n c e  m e a s u r e d  b y  c o m p a r i s o n  w i th  s t a n d a r d ) ;  

p r o b l e m - s o l v i n g  o b j e c t i v e s  ( p e r f o r m a n c e  m e a s u r e d  b y  e f f e c t iv e  s o l u 

t i o n s  to  p r o b l e m s ) ;  i n n o v a t iv e  o b j e c t i v e s  ( m e a s u r e d  b y  p r o d u c t i v e  

c h a n g e s  s o u g h t  a n d  a c h i e v e d  in  t i m e ) .

C l i e n t  p e r f o r m a n c e  o b j e c t i v e s . -  - T h e  c l i e n t  p e r f o r m a n c e  

o b j e c t i v e s  a r e  a  c o m m u n i c a t i o n  d e v ic e  f o r  e x p r e s s i n g  in  s p e c i f i c  

p e r f o r m a n c e  t e r m s  th e  i n t e n d e d  t e r m i n a l  c l i e n t  b e h a v i o r .

P u r p o s e  o f  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .  - - T h e  p u r p o s e  o f e s t a b l i s h i n g  

g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  i s  to  d i r e c t  s t a f f  b e h a v i o r  t o w a r d  a n t i c i p a t e d  

o u t c o m e s .  I n h e r e n t  in  s e t t i n g  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  i s  th e  a s s u m p t i o n  

t h a t  s t a f f  a n d  c l i e n t s  w i l l  p e r f o r m  m o r e  e f f e c t iv e ly  if  t h e y  k n o w , 

u n d e r s t a n d ,  a n d  a g r e e  w ith  w h a t  i s  e x p e c t e d  o f t h e m .  E s t a b l i s h i n g  

g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  c a n  c o m p l e m e n t  t h e  g r o w th  a n d  d e v e l o p m e n t  o f  

th e  p e o p le  in v o lv e d .  A  p r o j e c t  m a n a g e r  h a s  a  r e s p o n s i b i l i t y  to  c o n s u l t
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t h e  i n s t r u c t i o n a l  a n d  s u p p o r t i v e  s t a f f  m e m b e r s  a n d , i f  a p p r o p r i a t e ,  

t h e  c l i e n t s  in  s e t t i n g  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .

A  s t r o n g  s u p p o r t i v e  s t r u c t u r e  i s  o b t a in e d  w h e n  g o a l s  a r e  e s t a b 

l i s h e d  a t  th e  to p  e c h e lo n  o f a n  o r g a n iz a t i o n  a n d  a r e  f i l t e r e d  d o w n  a n d  

b a c k  u p  th e  o r g a n i z a t i o n a l  s t r u c t u r e .  T h e  p r o c e s s  c a n  b e  a  l e a r n i n g  

e x p e r i e n c e  a n d  a  w a y  o f a r r i v i n g  a t  g o a l s  t h a t  m o r e  c l o s e l y  c o r r e l a t e  

w i th  t h e  in d iv id u a l  n e e d s ,  g o a l s ,  a n d  p e r s o n a l i t i e s  o f  th e  p r o j e c t  s t a f f  

a n d  c l i e n t s .  A f lo w  d i a g r a m  o f  t h e  g o a l  s e t t i n g - f e e d b a c k  p r o c e s s  

f o l l o w s :

A n  a s s u m p t i o n  o f  t h i s  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  m o d e l  i s  t h a t  e f f e c t iv e  

p r o j e c t  m a n a g e r s  p a r t i c i p a t e  in  p l a n n in g  b y  g iv in g  id e a s  to  a n d  r e c e i v i n g  

i d e a s  f r o m  s u b o r d i n a t e s .  I t  i s  a l s o  i m p o r t a n t  t h a t  c o m m u n ic a t io n  

b e t w e e n  s u b o r d i n a t e s  t a k e  p l a c e .  E x p e c t a t i o n s  a r e  t h a t  b e t t e r  r e s u l t s  

w i l l  o c c u r  i f  th e  p r o j e c t  s t a f f  m e m b e r s  h a v e  a n  o p p o r tu n i ty  f o r  in p u t  

in to  t h e  g o a l  a n d  o b j e c t i v e  s e t t i n g  p r o c e s s .  ( F o r  r e f e r e n c e  s e e  P la n n in g  

G u id e  7 a n d  P r o g r a m m i n g  G u id e  8)

T o p  a d m i n i s t r a t i o n  s e t s  p r e l i m i n a r y  g o a l s

R e v ie w  a n d  m o d i f y  g o a l s  w i th  s t a f f  
( v e r t i c a l  a n d  h o r i z o n t a l  c o m m u n ic a t io n )

E s t a b l i s h  m e a s u r a b l e  o b j e c t i v e s  f o r  e a c h  
g o a l  w i th  s t a f f  m e m b e r

R e c y c le  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  f r e q u e n t l y
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S te p  S ix : L i s t  P o s s i b l e  A l t e r n a t i v e  C o u r s e s  o f A c t io n  a n d  P r o c e 

d u r e s  to  A c c o m p l i s h  G o a l s . - - D u r i n g  t h i s  s t e p ,  v i a b l e  a l t e r n a t i v e s  s h o u ld  

b e  l i s t e d .  O n e p o s s i b l e  t e c h n iq u e  t h a t  c a n  b e  u s e d  to  g e n e r a t e  a l t e r n a 

t i v e s  i s  a  s i m p l e  b r a i n s t o r m i n g  s e s s i o n  w i th  s t a f f  w h e r e  a l l  i d e a s  a r e  

l i s t e d .  H o w e v e r ,  i f  th e  s t a f f  h a s  n o t  b e e n  h i r e d ,  i t  m a y  b e  th e  r e s p o n s i 

b i l i t y  o f  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  to  f o r m u l a t e  th e  a l t e r n a t i v e s .

S te p  S e v e n : D e c id e  o n  th e  B e s t  A l t e r n a t i v e s  to  A c c o m p l i s h  th e

G o a l s . -  - T h e  p r o j e c t  m a n a g e r  w i l l  n e e d  to  u s e  a  d e c i s i o n - m a k i n g  r o u t i n e  

to  a r r i v e  a t  th e  m o s t  a c c e p ta b l e  a l t e r n a t i v e s .  ( F o r  r e f e r e n c e  s e e  P l a n 

n in g  G u id e  8 a n d  E x a m p l e  P la n n in g  G u id e  8)

S te p  E ig h t :  R e c y c l e  to  C h e c k  P r e v i o u s  S t e p s . - - R e c y c l i n g  m e a n s  

to  r e v i e w  e a c h  s t e p  t h a t  h a s  b e e n  p r e v i o u s l y  c o m p l e t e d  to  d e t e r m i n e  if  

m o d i f i c a t i o n s  a r e  n e e d e d  b e f o r e  p r o c e e d i n g  to  th e  n e x t  s t e p .  T h e  s t e p s  

in v o lv e d  in  r e c y c l i n g  a r e :  (a) r e v ie w  a n d  a n a l y z e  th e  p l a n s ,  p r o g r a m s

o r  r e s u l t s  o f  e a c h  p r e v io u s  s t e p  w ith  t h e  a p p r o p r i a t e  p e o p le ;  (b) d e c id e  

w h e th e r  o r  n o t  m o d i f i c a t i o n s  a r e  n e e d e d  i n  a n y  o f  t h e  s t e p s ;  a n d  (c ) 

m o v e  to  t h e  n e x t  s t e p .  ( F o r  r e f e r e n c e  s e e  C o n t r o l l i n g  G u id e  2)

S te p  N in e : L i s t  a n d  D e s c r i b e  C o n t in g e n c y  P r o v i s i o n s . - - I t  i s  

i m p o r t a n t  to  i d e n t i f y  a n t i c i p a t e d  p r o b l e m s  a n d  c o n t in g e n c y  c o u r s e s  o f  

a c t i o n  a n d  p r o c e d u r e s .  T h e  i m p o r t a n t  th in g  f o r  a  p r o j e c t  m a n a g e r  to  

r e m e m b e r  i s  to  s p e n d  t i m e  th in k in g  a b o u t  a n d  l i s t i n g  th e  c o n t in g e n c y  

p r o v i s i o n s  b e f o r e  p r o b l e m s  o c c u r .
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S te p  T e n : D e s c r i b e  t h e  E n v i r o n m e n t a l  F a c t o r s  W ith in  W h ic h  th e

P r o j e c t  W il l  O p e r a t e .  - - F r e q u e n t l y ,  p r o j e c t s  m u s t  o p e r a t e  w i th in  

a l r e a d y  e s t a b l i s h e d  b u i l d in g s  w h ic h  m a y  o r  m a y  n o t  b e  s u i t a b l e .  A s  a  

c o n s e q u e n c e ,  i t  i s  v i t a l  t h a t  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  i d e n t i f y  w h a t  i s  

n e e d e d  in  t e r m s  o f  f a c i l i t i e s  a n d  e q u ip m e n t ,  a n d  a t t e m p t  to  m a k e  

n e c e s s a r y  m o d i f i c a t i o n s  i f  n e e d e d .  R e g a r d l e s s  o f th e  s i t u a t io n ,  c a r e  

s h o u ld  b e  t a k e n  to  s e c u r e  a d e q u a t e  f a c i l i t i e s  a n d  e q u ip m e n t .

S te p  E le v e n :  D e v e lo p  E v a l u a t i o n  D e s ig n . -  - R e g a r d l e s s  o f  th e

e v a l u a t i o n  m e t h o d ,  e v a l u a t i o n  i s  a  m u s t .  I t  i s  e s s e n t i a l  t h a t  i n f o r m a 

t io n  b e  a v a i l a b l e  to  d e t e r m i n e  th e  l e v e l  o f o b j e c t i v e  a c c o m p l i s h m e n t .

E v a l u a t i o n  s h o u ld  a l s o  p r o v i d e  i n f o r m a t i o n  f o r  d e c i s i o n  m a k in g  

b a s e d  o n  th e  f o l lo w in g  c r i t e r i a  ( S tu f f l e b e a m ,  1 9 7 1 ):

V a l i d i t y - - i s  th e  i n f o r m a t i o n  w h a t  th e  d e c i s i o n  m a k e r  n e e d s ?

R e l i a b i l i t y - - i s  th e  i n f o r m a t i o n  r e p r o d u c i b l e ?

T i m e l i n e s s - - i s  t h e  i n f o r m a t i o n  a v a i l a b l e  w h e n  th e  d e c i s i o n  
m a k e r  n e e d s  i t ?

P e r v a s i v e n e s s - - d o e s  th e  i n f o r m a t i o n  r e a c h  a l l  d e c i s i o n  m a k e r s  
w h o  n e e d  i t ?

C r e d i b i l i t y - - i s  th e  i n f o r m a t i o n  t r u s t e d  b y  th e  d e c i s i o n  m a k e r  
a n d  t h o s e  h e  m u s t  s e r v e ?

F o r  m o r e  i n f o r m a t i o n  a b o u t  e v a l u a t i o n ,  r e f e r  to  S e c t io n s  F iv e  a n d

S e v e n .

S te p  T w e lv e :  D e c id e  o n  a  P r a c t i c a l  T i m e t a b l e .  -  - I t  i s  i m p o r t a n t  

t h a t  a c t i v i t i e s  to  r e a c h  a  g o a l  b e  l i s t e d  a lo n g  w i th  t h e  s t a r t i n g  a n d  c o m 

p le t i o n  d a t e s .  T h e  p l a n n i n g  p r o c e s s  w o u ld  b e  i n c o m p l e t e  w i th o u t  t h i s
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s t e p .  T h e  p r o j e c t  m a n a g e r  a n d  s t a f f  s h o u ld  e s t a b l i s h  a  r e a l i s t i c  t i m e 

t a b l e  s o  t h a t  a l l  p e o p le  i n v o lv e d  w i l l  b e  a w a r e  o f  w h e n  th e  d i f f e r e n t  

c o m p o n e n ts  o f t h e  p r o j e c t  s h o u ld  b e  c o m p l e t e d .  ( F o r  r e f e r e n c e  s e e  

P l a n n in g  G u id e  10)

S te p  T h i r t e e n :  R e c y c l e  to  C h e c k  P r e v i o u s  S t e p s . -  - R e f e r  to  S te p  

E i g h t  a n d  S e c t i o n  F iv e .

S te p  F o u r t e e n :  D e v e lo p  a  B u d g e t .  -  - T h e  f i n a l  b u d g e t  m a y  n o t  b e

a b le  to  b e  c o m p l e t e d  u n t i l  t h e  p r o g r a m s  a r e  w r i t t e n  d u r i n g  th e  p r o g r a m 

m in g  p h a s e .  B u d g e t s  o f te n  m u s t  b e  d e v e lo p e d  a n d  s u b m i t t e d  to  th e  

f u n d in g  a g e n c y  p r i o r  to  a  p r o j e c t  m a n a g e r  o r  s t a f f  b e in g  h i r e d .  A s a  

r e s u l t ,  a  p r o j e c t  m a n a g e r  w o u ld  s t a r t  w i th  a n  e s t a b l i s h e d  b u d g e t .  

S u b s e q u e n t ly ,  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  m o d i f y  t h e  b u d g e t  i f  n e e d e d  

b a s e d  o n  th e  r e s u l t s  o b t a in e d  d u r in g  th e  p l a n n in g  a n d  p r o g r a m m i n g  

p h a s e s .  I t  m a y  b e  n e c e s s a r y  to  c h a n g e  th e  b u d g e t  d u r in g  th e  i m p l e 

m e n t a t i o n  p h a s e .  A  b u d g e t  i s  a  p la n n in g  to o l  t h a t  h e l p s  a  p r o j e c t  

m a n a g e r  a l l o c a t e  r e s o u r c e s  a n d  d e c id e  o n  th e  c o s t s  o f  n e e d e d  h u m a n  

a n d  n o n - h u m a n  r e s o u r c e s .  T h e  b u d g e t ,  t h e r e f o r e ,  s h o u ld  b e  d e t e r 

m i n e d  on  th e  b a s i s  o f  th e  r e s o u r c e s  n e e d e d  to  a c c o m p l i s h  t h e  p r o j e c t  

g o a l s .  ( F o r  r e f e r e n c e  s e e  P la n n i n g  G u id e  11)

S te p  F i f t e e n :  A s s e s s  P la n n in g  S te p s .  -  - B e f o r e  p r o c e e d i n g  to  th e  

p r o g r a m m i n g  p h a s e ,  i t  i s  i m p o r t a n t  to  a s s e s s  a l l  th e  p l a n n in g  s t e p s  

a n d  to  m o d i f y  t h e m  i f  n e c e s s a r y .  T h i s  s t e p  a c t s  a s  a  c o n t r o l  o n  th e  

p l a n n in g  p h a s e  a n d  h e l p s  b u i ld  in  s u c c e s s .
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S e c t io n  T h r e e .  P r o g r a m m i n g

P r o g r a m m i n g  i s  a  p r o c e s s  o f  d e v e lo p in g  s y s t e m a t i c  p r o g r a m s  

to  a c c o m p l i s h  p r o j e c t  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .  P r o g r a m m i n g  i n c lu d e s :  

e s t a b l i s h i n g  th e  d e l i v e r y  s y s t e m ,  s e l e c t i n g  a n d  t r a i n i n g  s t a f f ,  a l l o c a t 

in g  a n d  s t r u c t u r i n g  r e s o u r c e s ,  f i n a l i z i n g  th e  b u d g e t ,  d e v e lo p in g  a n  

e f f e c t iv e  h u m a n  r e l a t i o n s  p r o g r a m ,  a n d  d e v e lo p in g  m e th o d s  to  s o lv e  

p r o b l e m s .  P r o g r a m m i n g  f o r  a  p r o j e c t  m a n a g e r  i s  d e t e r m in i n g  w h a t  

t a s k s  n e e d  to  b e  p e r f o r m e d  to  a c c o m p l i s h  t h e  p r o j e c t  g o a l s  a n d  o b j e c 

t i v e s .  P r o g r a m m i n g  i s  th e  n e x t  s t e p  in  t h e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  

a n d  e x p a n d s  w h a t  w a s  d o n e  i n  th e  p la n n in g  s t e p .

S te p s  in  p r o g r a m m i n g

T h e  f o l lo w in g  e i g h t e e n  s t e p s  i n  p r o g r a m m i n g  a r e  id e n t i f i e d :

1. U n d e r s t a n d  g o a l s

2 . D e v e lo p  l i s t  o f  t a s k s  to  b e  a c c o m p l i s h e d

3. D e v e lo p  jo b  d e s c r i p t i o n s

4 . D e c id e  o n  a n d  d e v e lo p  o r g a n i z a t i o n a l  c h a r t

5 . R e c y c le  to  c h e c k  p r e v i o u s  s t e p s

6 . S e c u r e  c a n d i d a t e s  f o r  a v a i l a b l e  p o s i t i o n s

7. D e c id e  o n  q u e s t i o n s  to  a s k  c a n d i d a t e s

8 . S c h e d u le  a n d  c o n d u c t  i n t e r v i e w s

9. S e l e c t  b e s t  c a n d i d a t e s  f o r  a v a i l a b l e  p o s i t i o n s

1 0 . D e v e lo p  a n d  i m p l e m e n t  a n  o r i e n t a t i o n  a n d  t r a i n i n g  p r o g r a m
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1 1 . D e v e lo p  th e  d e l i v e r y  s y s t e m

12. R e c y c l e  to  c h e c k  p r e v i o u s  s t e p s

1 3 . D e v e lo p  c o m m u n i c a t i o n  a n d  d i s s e m i n a t i o n  s y s t e m

14 . D e v e lo p  p l a n s  f o r  e f f e c t i v e  h u m a n  r e l a t i o n s

15. D e v e lo p  m e t h o d s  f o r  p r o b l e m  s o lv in g

16. F i n a l i z e  t i m e t a b l e

17 . F i n a l i z e  b u d g e t

1 8 . A s s e s s  p r o g r a m m i n g  s t e p s

T h e  l i n k a g e  o f th e  p r o g r a m m i n g  s t e p s  i s  i l l u s t r a t e d  in  F i g u r e  4 . 3 . 

T h e  P r o g r a m m i n g  G u id e s  i d e n t i f i e d  a t  p a r t i c u l a r  s t e p s  m a y  

a s s i s t  th e  r e a d e r  in  w o r k in g  t h r o u g h  th e  p r o g r a m m in g  p h a s e .  P r o g r a m 

m in g  G u id e  1 m a y  b e  u s e d  a s  a  c o n t r o l l i n g  d e v ic e  to  a s s u r e  e a c h  s t e p  

i n  t h e  p r o g r a m m i n g  p r o c e s s  i s  c o m p l e t e d .

E a c h  o f  t h e  o t h e r  P r o g r a m m i n g  G u id e s  l i s t e d  b e lo w  c a n  b e  u s e d  

f o r  s p e c i f i c  s t e p s  a n d  e a c h  i s  l i s t e d  in  th e  m o r e  d e t a i l e d  d e s c r i p t i o n  

o f  e a c h  s t e p  t h a t  f o l l o w s .

T h e  P r o g r a m m i n g  G u id e s  a r e :

P r o g r a m m i n g  G u id e  1 P r o g r a m m i n g  S te p s  C h e c k  L i s t

P r o g r a m m i n g  G u id e  2 T a s k  L i s t  W o r k s h e e t

P r o g r a m m i n g  G u id e  3 J o b  D e s c r i p t i o n  W o r k s h e e t

P r o g r a m m i n g  G u id e  4  E x a m p l e  O r g a n i z a t i o n a l  C h a r t

P r o g r a m m i n g  G u id e  5 I n t e r v i e w  Q u e s t i o n s  W o r k s h e e t

P r o g r a m m i n g  G u id e  6 W o r k s h e e t  f o r  D e v e lo p in g  S ta f f
O r i e n t a t i o n  a n d  T r a i n i n g
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F IG U R E  4 . 3 . -  - S t e p s  in  p r o g r a m m i n g  f lo w  c h a r t

(1. A s s e s s  ''N 
g o a l s  J

2. D e v e lo p
t a s k s

3 . D e v e lo p  
jo b
d e s c r i

4 . D e c id e  
o r g .  
c h a r t

5 . R e c y c l e

6 . S e c u r e  
c a n d i 
d a t e s

7 . D e c id e  
q u e s t i o n s

8 . S c h e d u le 14. D e v e lo p
& c o n d u c t h u m a n
in t e  r  v ie w s r e l a t i o n s

. _____- r

10. D e v e lo p
t r a i n i n g

11. D e v e lo p
d e l i v e r y

M 2 . R e c y c le ^ )

3 . D e v e lo p  
c o m m u n i 
c a t io n

9 . D e c id e 15. P r o b l e m 
b e s t s o lv in g

c a n d id a t e p l a n s _ _

16. F i n a l i z e  
t i m e t a b l e

17. F i n a l i z e
b u d g e t

/ l 8 .  A s s e s s  
V  s t e p s  J
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P r o g r a m m i n g  G u id e  7 W o r k s h e e t  f o r  D e v e lo p in g  S ta f f  
O b j e c t iv e s

P r o g r a m m i n g  G u id e  8 P r o j e c t  P r o g r a m m i n g  G u id e

P r o g r a m m i n g  G u id e  9 P r o g r a m  D e v e lo p m e n t  W o r k s h e e t

P r o g r a m m i n g  G u id e  10 C o m m u n i c a t io n  M a t r i x  W o r k s h e e t

P r o g r a m m i n g  G u id e  11 D i s s e m i n a t i o n  W o r k s h e e t

P r o g r a m m i n g  G u id e  12 P r o g r a m  C a l e n d a r  W o r k s h e e t

P r o g r a m m i n g  S te p s

S te p  O n e : U n d e r s t a n d  G o a l s .  -  - T h e  p r o j e c t  g o a l s  m u s t  b e  c o m 

p l e t e l y  u n d e r s to o d  b y  t h o s e  d i r e c t l y  o r  i n d i r e c t l y  i n v o lv e d  in  t h e  p r o j e c t  

s o  t h a t  e f f e c t i v e  p r o g r a m s  c a n  b e  d e v e l o p e d  to  a c c o m p l i s h  t h e  g o a l s  

a n d  t h e i r  o b j e c t i v e s .

S te p  T w o : D e v e lo p  L i s t  o f  T a s k s  to  b e  A c c o m p l i s h e d .  - - T h e  t a s k s

s h o u ld  b e  w o r d e d  s o  t h a t  j o b s  o r  p o s i t i o n s  c a n  b e  i d e n t i f i e d  f o r  a  g r o u p 

in g  o f  th e  t a s k s .  T h e  t a s k s  p r o v i d e  th e  b a s i s  f o r  d e v e lo p in g  j o b  d e s 

c r i p t i o n s  a n d  a r e  t h e  m a j o r  p e r f o r m a n c e  r e s p o n s i b i l i t i e s  w h ic h  c o n s t i 

tu t e  p a r t i c u l a r  j o b s .  ( F o r  r e f e r e n c e  s e e  P r o g r a m m i n g  G u id e  2)

S te p  T h r e e :  D e v e lo p  J o b  D e s c r i p t i o n s . -  - T h e  s u g g e s t e d  c o m 

p o n e n t s  o f  a  jo b  d e s c r i p t i o n  in c lu d e :

S p e c i f i c  j o b  t i t l e  

S a l a r y  r a n g e  o f  j o b

P o s i t i o n  o f  t h e  jo b  in  t e r m s  o f  t h e  c h a in  o f  c o m m a n d  a n d  
b r i e f  d e s c r i p t i o n  o f  g e n e r a l  r e s p o n s i b i l i t i e s

R e s p o n s i b i l i t i e s  o r  t a s k s  w h ic h  m a k e  u p  th e  j o b  s t a t e d  s o  t h a t  

p e r f o r m a n c e  c a n  b e  e v a l u a t e d  o n  th e  b a s i s  o f q u a l i t y  a n d
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q u a n t i t y  s t a n d a r d s

E x a m p l e s  o f w o r k  f o r  i l l u s t r a t i o n  o n ly

S p e c i f i c  t y p e  a n d  l e v e l  o f  k n o w le d g e s ,  u n d e r s t a n d i n g s ,  a n d  
a t t i t u d e s  a n d  s k i l l s  r e q u i r e d  f o r  th e  jo b

A c c e p t a b le  e x p e r i e n c e  a n d  t r a i n i n g

S ta t e s  th e  t e r m s  o f  e m p l o y m e n t  a n d  p e r f o r m a n c e  a p p r a i s a l  
c r i t e r i a  a n d  t e c h n iq u e s  to  b e  u s e d

P r o v i s i o n  f o r  a  r e v i e w  p r o c e d u r e  a n d  e m p l o y e e 's  a c k n o w l e d g e 
m e n t  o f  t h e  d e t a i l s  o f  h i s  j o b  d e s c r i p t i o n  p r e v i o u s  to  e v a l u a t i o n  
o f  h i s  p e r f o r m a n c e

( F o r  r e f e r e n c e  s e e  P r o g r a m m i n g  G u id e  3)

S te p  F o u r :  D e c id e  o n  a n d  D e v e lo p  O r g a n i z a t i o n a l  C h a r t . - - A n

o r g a n i z a t i o n a l  c h a r t  i s  a  g r a p h i c  r e p r e s e n t a t i o n  o f th e  h o r i z o n t a l  a n d  

v e r t i c a l  h i e r a r c h y  o f th e  h u m a n  r e s o u r c e s  in v o lv e d  d i r e c t l y  in  th e  

o p e r a t i o n  of th e  p r o j e c t .  T h e  o r g a n i z a t i o n a l  c h a r t  i s  a  n e c e s s i t y  f o r  

c o m m u n ic a t in g  to  p e o p le  w i t h i n  a n d  w i th o u t  t h e  p r o j e c t  h o w  th e  v a r io u s  

p e o p le  a r e  o r g a n iz e d  to  a c c o m p l i s h  th e  p r o j e c t  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .  

( F o r  r e f e r e n c e  s e e  P r o g r a m m i n g  G u id e  4)

S te p  F iv e :  R e c y c l e  to  C h e c k  P r e v i o u s  S te p s .  -  - R e f e r  to  S e c t io n s  

O n e  a n d  F iv e  f o r  r e c y c l e  s t e p  s u g g e s t i o n s .

S te p  S ix : S e c u r e  C a n d i d a t e s  f o r  A v a i l a b le  P o s i t i o n s .  -  - T h i s  

s t e p  a n d  th e  n e x t  s t e p s  v a r y  in  t e r m s  o f  p r o j e c t  m a n a g e r  r e s p o n s i b i l i t y .  

T h e  p r o j e c t  m a n a g e r 's  r e s p o n s i b i l i t y  w i l l  d e p e n d  u p o n  th e  s i z e  o f th e  

a d m i n i s t r a t i v e  s t a f f  o f  th e  o r g a n i z a t i o n  a d m i n i s t e r i n g  th e  p r o j e c t .  

F r e q u e n t l y  t h e r e  i s  a  p e r s o n n e l  o f f i c e r  w h o  p r o v i d e s  m u c h  o f t h e  s t a f f

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



75

w o r k  n e e d e d  in  r e c r u i t i n g  s t a f f .  N e v e r t h e l e s s ,  a  p r o j e c t  m a n a g e r  

s h o u ld  b e  a w a r e  o f  w h a t  i s  r e q u i r e d  to  r e c r u i t  s t a f f .

F i r s t  o f  a l l ,  th e  a v a i l a b l e  p o s i t i o n s  s h o u ld  b e  a d v e r t i s e d .  In  

a d v e r t i s i n g  th e  p o s i t i o n s ,  t h e  f o l lo w in g  p o i n t s  s h o u ld  b e  c o n s i d e r e d :  

h o w  s h o u ld  t h e  a v a i l a b l e  p o s i t i o n s  b e  a d v e r t i s e d  a n d  w h a t  s o u r c e s  o f 

h e lp  s h o u ld  b e  u s e d  i n  a d v e r t i s i n g  th e  a v a i l a b l e  p o s i t i o n s ?

A f t e r  th e  p e o p le  i n t e r e s t e d  in  th e  a v a i l a b l e  p o s i t i o n s  c o m m u n i c a te  

t h e i r  i n t e r e s t ,  a p p l i c a t i o n s  f o r  e m p l o y m e n t  s h o u ld  b e  s e n t  to  t h e m .  

B a s e d  o n  p r e - s e t  e v a l u a t i v e  c r i t e r i a ,  i t  i s  s u g g e s t e d  t h a t  a  s i m p l e  

d e c i s i o n - m a k i n g  r o u t i n e  b e  u s e d  to  n a r r o w  d o w n  th e  n u m b e r  o f  a p p l i 

c a n t s .  T h e  b e s t  c a n d i d a t e s  f o r  t h e  a v a i l a b l e  p o s i t i o n s  s h o u ld  t h e n  b e  

s c h e d u le d  f o r  i n t e r v i e w s .  { F o r  r e f e r e n c e  s e e  P la n n i n g  G u id e  8 a n d  

E x a m p le  P la n n i n g  G u id e  8)

S te p  S e v e n :  D e c id e  o n  Q u e s t i o n s  to  A s k  C a n d i d a t e s . -  - T h e  p r o j e c t  

m a n a g e r  s h o u ld  l i s t  t h e  q u e s t i o n s  to  a s k  in  t h e  i n t e r v i e w .  T h e  q u e s t i o n s  

s h o u ld  b e  c o n s i s t e n t  f o r  e a c h  c a n d i d a t e  so  t h a t  o b j e c t i v e  a n a l y s i s  o f e a c h  

c a n d id a t e  c a n  b e  a c h i e v e d .  I t  i s  a d v i s a b l e  to  h a v e  m o r e  t h a n  o n e  p e r s o n  

in v o lv e d  in  i n t e r v i e w in g  e a c h  c a n d i d a t e .

T h e  f o l lo w in g  l i s t  c a n  b e  u s e d  a s  a  c h e c k l i s t  to  fo l lo w  in  d e s i g n 

in g  q u e s t i o n s .  T h e  q u e s t i o n s  s h o u ld  p e r m i t  a n a l y s i s  of: th e  c a n d i d a t e 's  

v e r b a l  c o m m u n i c a t i o n  s k i l l s ,  th e  c a n d i d a t e 's  k n o w le d g e  t h a t  d i r e c t l y  

r e l a t e s  to  t h e  a v a i l a b l e  p o s i t i o n ,  th e  c a n d i d a t e 's  u n d e r  s t a n d in g  o f  h o w  

to  f u n c t io n  in  t h e  a v a i l a b l e  p o s i t i o n ,  th e  c a n d i d a t e 's  o v e r a l l  a t t i t u d e
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t o w a r d  th e  p r o j e c t ,  s c h o o l  s y s t e m ,  a d m i n i s t r a t i o n ,  a n d  c l i e n t s  to  b e  

s e r v e d ,  a n d  th e  c a n d i d a t e 's  b a c k g r o u n d ,  e x p e r i e n c e ,  a n d  s i g n i f i c a n t  

a c c o m p l i s h m e n t s  t h a t  d e m o n s t r a t e  s a t i s f a c t o r y  o r  o u t s ta n d in g  s k i l l s  

a n d  e f f e c t i v e n e s s .  ( F o r  r e f e r e n c e  s e e  P r o g r a m m i n g  G u id e  5)

S te p  E ig h t :  S c h e d u le  a n d  C o n d u c t  I n t e r v i e w s . -  - I n  s c h e d u l in g  th e  

i n t e r v i e w s ,  c a r e  s h o u ld  b e  t a k e n  to  s t r u c t u r e  e n o u g h  t i m e  to  s c h e d u le  

a l l  t h e  n e c e s s a r y  a c t i v i t i e s .  T h e  s c h e d u le  s h o u ld  b e  s p e c i f i c  a n d  p r e 

d e t e r m i n e d  b e f o r e  c o n ta c t in g  th e  c a n d i d a t e s .

In  c o n d u c t in g  th e  i n t e r v i e w ,  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  b e  c o n 

s c i o u s  o f h i s  o r  h e r  a c t i o n s .  I t  i s  v i t a l  f o r  th e  p r o j e c t  m a n a g e r  to  p r e p a r e  

f o r  th e  i n t e r v i e w .  In  a d d i t i o n  to  s e l e c t i n g  th e  b e s t  c a n d i d a t e ,  i t  i s  

i m p o r t a n t  to  s e l l  th e  c a n d i d a t e  o n  th e  p r o j e c t  a n d  p o s i t i o n .

S te p  N in e : S e l e c t  B e s t  C a n d i d a t e s  f o r  A v a i l a b le  P o s i t i o n s . -  - T h e  

b e s t  c a n d i d a t e s  s h o u ld  b e  n o t i f i e d  a n d  o f f e r e d  e m p lo y m e n t .  I f  th e  

c a n d i d a t e s  a c c e p t ,  t h e  c a n d i d a t e s  n o t  s e l e c t e d  s h o u ld  b e  n o t i f i e d  o f  t h e  

r e s u l t s .

S te p  T e n :  D e v e lo p  a n d  I m p l e m e n t  a n  O r i e n t a t i o n  a n d  T r a i n in g  

P r o g r a m . - - A n  o b l i g a t i o n  o f  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  i s  to  o r i e n t  a n d  p r o v i d e  

t r a i n i n g  f o r  n e w  e m p l o y e e s .  A n  o r i e n t a t i o n  a n d  t r a i n i n g  p r o g r a m  s h o u ld  

b e  d e v e lo p e d .  T h e  p r o g r a m  s h o u ld  p r o v i d e  th e  o p p o r tu n i ty  f o r  a l l  n e w  

e m p l o y e e s . t o  l e a r n  t h e  n e c e s s a r y  i n f o r m a t i o n  a b o u t  t h e  s c h o o l  s y s t e m ,  

p r o j e c t ,  a n d  t h e i r  j o b s .  F r e q u e n t l y ,  o r i e n t a t i o n  a n d  t r a i n i n g  s e s s i o n s  

a r e  c o n d u c te d  t h r o u g h  g r o u p  m e e t i n g s  o r  i n - s e r v i c e  e d u c a t io n  s e s s i o n s .
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R e g a r d l e s s  o f  t h e  m e t h o d s ,  i t  i s  r e c o m m e n d e d  t h a t  t r a i n i n g  s e s s i o n s  

w i th  s t a f f  b e  c o n d u c te d  p e r i o d i c a l l y ,  n o t  j u s t  a t  th e  b e g in n in g  o f  t h e  

p r o j e c t .  ( F o r  r e f e r e n c e  s e e  P r o g r a m m i n g  G u id e  6)

S te p  E le v e n :  D e v e lo p  th e  D e l i v e r y  S y s t e m . -  - I n  d e v e lo p in g  th e  

d e l i v e r y  s y s t e m ,  i t  i s  e s s e n t i a l  f o r  th e  p r o j e c t  s t a f f  to  u n d e r s t a n d  th e  

p r o j e c t  g o a l s .  I t  i s  f r o m  t h e s e  g o a l s  t h a t  th e  i n d i v id u a l  s t a f f  o b j e c t i v e s  

a n d  c l i e n t  p e r f o r m a n c e  o b j e c t i v e s  s h o u ld  n o w  b e  d e v e lo p e d .

A d e l i v e r y  s y s t e m  i s  a  s e t  o f a c t i v i t i e s ,  h u m a n  r e s o u r c e s ,  a n d  

n o n - h u m a n  r e s o u r c e s  o r g a n iz e d  in to  p r o g r a m s  a n d  s u b s e q u e n t l y  

i m p le m e n t e d  to  a c h i e v e  th e  p r o j e c t  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .  T h e  f o c u s  o f 

th e  d e l i v e r y  s y s t e m  in  th e  m o n o g r a p h  i s  o n  th e  r e l a t i o n s h i p  o r  i n t e r f a c e  

b e tw e e n  th e  p r o j e c t  m a n a g e r  a n d  s t a f f .  T h e r e  a r e  tw o  d i s t i n c t  l e v e l s  

in  a  d e l i v e r y  s y s t e m .  F i r s t  i s  th e  l e v e l  in v o lv in g  th e  p r o j e c t  m a n a g e r  

a n d  s t a f f .  T h e  o t h e r  i s  th e  l e v e l  in v o lv in g  th e  s t a f f  a n d  c l i e n t s .

A n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m  i s  o n e  t h a t  d i r e c t l y  l e a d s  to  t h e  

a c c e p t a b l e  a c c o m p l i s h m e n t  o f th e  p r o j e c t  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  b a s e d  

o n  s p e c i f i c  e v a l u a t i v e  c r i t e r i a .  A s p y  (1 9 7 2 , p . 7) s t a t e s  t h a t  t h e r e  a r e  

t h r e e  s t a g e s  of p r o d u c t io n :  "(1) i n p u t ,  (2) p r o c e s s ,  (3 ) o u t c o m e  o r

(1) W h e r e  d id  w e  s t a r t ? ,  (2 ) W h a t d id  w e  d o ? ,  (3 ) W h e r e  d id  w e  f i n i s h ?  " 

A n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m  h e l p s  a  p r o j e c t  m a n a g e r  a n s w e r  t h e  p r e 

v io u s  t h r e e  q u e s t i o n s  w h i le  c o r r e s p o n d i n g l y  l e a d in g  to  g o a l  a c c o m p l i s h 

m e n t .

I t  s h o u ld  b e  n o t e d  t h a t  a  c r i t i c a l  c o m p o n e n t  o f  t h e  d e l i v e r y  s y s t e m
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i s  t h e  p e o p le  in v o lv e d  a n d  th e  d e v e l o p m e n t  o f  p r o g r a m s  t h a t  w i l l  a c c o m 

p l i s h  th e  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .  C a r k h u f f  (1 9 7 1 , p . 101) s t a t e s  " ,  . . th e  

e q u a t io n  f o r  d e l i v e r y  in  d e s i g n s  f o r  s u c c e s s  i s  a s  f o l lo w s :  e f f e c t iv e

p e r s o n n e l  + e f f e c t iv e  p r o g r a m s  = e f f e c t iv e  o u t c o m e .  " T o  s u m m a r i z e ,  

a  p r o g r a m  i s  a  s y s t e m a t i c a l l y  o r g a n iz e d  a n d  im p le m e n t e d  s e r i e s  of 

t a s k s ,  a c t i v i t i e s ,  a n d  e v e n t s  d e s i g n e d  to  a c h i e v e  th e  p r o j e c t  g o a l s  a n d  

o b j e c t i v e s .  A c c o r d i n g  to  C a r k h u f f  (1 9 7 1 ) , th e  s y s t e m a t i c  p r o g r a m s  

m u s t  b u i ld  in  s u c c e s s .  S a id  a n o t h e r  w a y , th e  p r o g r a m s  m u s t  b e  

a c h i e v a b l e .

T h e  f o l lo w in g  c h e c k  l i s t  m a y  b e  u s e d  a s  a  g e n e r a l  g u id e  in  d e v e l 

o p in g  p r o g r a m s .  T h e  c h e c k  l i s t  h a s  b e e n  a d a p t e d  f r o m  th e  w o r k  o f  

C a r k h u f f  (1 9 7 1 ) .  T h e  s t e p s  in  p r o g r a m  d e v e lo p m e n t  a r e :

1. U n d e r s t a n d  w h a t  a  p r o g r a m  i s  b e f o r e  p r o c e e d i n g

2 . D e f in e  t h e  g e n e r a l  p r o b l e m  o r  s u b j e c t  a r e a  f o r  w h ic h  a  
p r o g r a m  i s  to  b e  d e v e lo p e d

3. D e f in e  th e  g o a l s  f o r  w h ic h  a  p r o g r a m  i s  to  b e  d e v e lo p e d

4 . D e s c r i b e  w h y  th e  g o a l  i s  i m p o r t a n t

5 . I d e n t i f y  a n d  l i s t  th e  i m p le m e n t a t i o n  s t e p s  in  o r d e r  o f w h e n  
th e y  n e e d  to  o c c u r

6 . I d e n t i f y  a n d  l i s t  t h e  p r o c e d u r e s  a n d  m e th o d s  to  b e  u s e d

7 . I d e n t i f y  a n d  l i s t  t h e  n e e d e d  r e s o u r c e s

8 . In  i m p le m e n t a t i o n ,  b e g in  w i th  t h e  l e a s t  d i f f i c u l t  b e h a v i o r  
f i r s t ,  m o v in g  to  s u c c e e d i n g l y  m o r e  d i f f i c u l t  b e h a v i o r s

9 . In  i m p le m e n t a t i o n ,  p r o v i d e  o p p o r t u n i t y  f o r  r e p e t i t i o n  o f 
s p e c i f i c  b e h a v i o r s  o v e r  a n d  o v e r  u n t i l  m a s t e r e d .
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1 0 . In  i m p le m e n t a t i o n ,  p r o v i d e  o p p o r t u n i t y  f o r  r e v i e w  o f  a l l  
p r e v i o u s  b e h a v i o r s  a f t e r  m a s t e r y  o f e a c h  n e w  b e h a v i o r

If  p r o g r a m s  a r e  to  b e  s u c c e s s f u l ,  th e  a c h i e v e m e n t  o f  th e  m o s t  

d i f f i c u l t  b e h a v i o r  i s  d e p e n d e n t  u p o n  a c h i e v e m e n t  o f  a l l  s i m p l e r  b e h a v 

i o r s .  S u c c e s s  i s  d e p e n d e n t  u p o n  m o v e m e n t  f r o m  th e  m o r e  s i m p l e  

b e h a v i o r s  to  th e  m o r e  c o m p l e x .  T h e  k e y  to  s u c c e s s  i s  to  m a s t e r  

e a c h  b e h a v i o r  s y s t e m a t i c a l l y .  C a r k h u f f  s t a t e s  (1 9 7 1 ) :

T h e  m o s t  i m p o r t a n t  s i n g le  v a r i a b l e  in  th e  e f f e c t i v e n e s s  o f  a  
p r o g r a m ,  t h e n ,  i s  th e  l e v e l  o f  f u n c t io n in g  o f  i t s  i m p l e m e n t e r s .  
W h ile  th e  s y s t e m  o f  a  p r o g r a m  h a s  i t s  o w n  d i s t i n c t i v e  c o n 
t r i b u t i o n s  to  m a k e ,  t h e  s u c c e s s  o f  t h e  p r o g r a m  s t a n d s  o r  f a i l s  
p r i m a r i l y  o n  th e  e f f e c t i v e n e s s  o f  th e  i n d i v id u a l s  w h o  a r e  
c o n d u c t in g  i t  (p . 1 3 2 ).

( F o r  r e f e r e n c e  s e e  P r o g r a m m i n g  G u id e s  7 , 8 , a n d  9)

S te p  T w e lv e :  R e c y c l e  to  C h e c k  P r e v i o u s  S t e p s . -  - R e f e r  to

S e c t i o n s  O n e  a n d  F iv e  f o r  r e c y c l e  s u g g e s t i o n s .

S te p  T h i r t e e n :  D e v e lo p  C o m m u n ic a t io n  a n d  D i s s e m i n a t i o n

S y s t e m .  -  - T h e r e  a r e  v o l u m e s  w r i t t e n  o n  th e  s u b j e c t  o f  c o m m u n i c a t i o n .

I t  i s  n o t  th e  p u r p o s e  o f  th e  m o n o g r a p h  to  g o  in to  d e t a i l  a b o u t  th e

p r i n c i p l e s  o f  c o m m u n i c a t i o n  h e r e .  S e c t io n  S e v e n  p r o v i d e s  r e s o u r c e s

f o r  f u r t h e r  s tu d y .

C o m m u n ic a t io n  i s  a  t w o - w a y  p r o c e s s .  T h e r e  m u s t  b e  a  s e n d e r

a n d  a  r e c e i v e r  o f v e r b a l  a n d  n o n - v e r b a l  i n f o r m a t i o n .  W ith o u t  a

s e n d e r  t r a n s m i t t i n g  i n f o r m a t i o n  a n d  a  r e c e i v e r  r e s p o n d in g  to  th e

i n f o r m a t i o n ,  t h e r e  i s  n o  c o m m u n i c a t i o n .
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A  p r o j e c t  m a n a g e r  m u s t  d e c id e  w h o m  to  c o m m u n i c a te  w i th  a n d  

h o w  to  d i s s e m i n a t e  i n f o r m a t i o n  a n d  b y  w h a t  m e a n s .  T h e  fo l lo w in g  

s t e p s  c a n  b e  u s e d  by  a  p r o j e c t  m a n a g e r  a s  a  c h e c k l i s t :

1 . W h a t do  I w a n t  to  c o m m u n i c a t e ?

2 . T o  w h o m  do  I w a n t  to  c o m m u n i c a t e ?

3 . W hy d o  I  w a n t  to  c o m m u n i c a te  th e  m e s s a g e ,  o r  w h a t  i s  th e  
p u r p o s e  ?

4 . W h e n  do  I n e e d  to  c o m m u n i c a te  th e  m e s s a g e ?

5 . W h e r e  w i l l  I c o m m u n i c a te  th e  m e s s a g e  a n d  to  h o w  m a n y  
p e o p le  ?

6 . H ow  w i l l  I c o m m u n i c a te  t h e  m e s s a g e ,  o r  w h a t  c o m m u n i c a t i o n  
m e d iu m  w i l l  I u s e ?

7 . W ho w i l l  do  th e  d e v e lo p in g  o f th e  m e s s a g e  a n d  s u b s e q u e n t  
p r e s e n t a t i o n  ?

8 . H ow  w i l l  th e  c o s t s  i n c u r r e d  b e  f i n a n c e d ,  a n d  i s  t h e r e  
s u f f i c i e n t  f u n d in g  f o r  w h a t  i s  p l a n n e d ?

A n o t h e r  i m p o r t a n t  e l e m e n t  o f  a  p r o j e c t  i s  th e  d i s s e m i n a t i o n  of 

i n f o r m a t i o n .  A p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  u s e  t h e  d i s s e m i n a t i o n  p r o c e s s  

a s  a  m e a n s  o f p r o m o t i n g  u n d e r s t a n d i n g  a n d  s u p p o r t  f o r  th e  p r o j e c t .

D i s s e m i n a t i o n  f a l l s  in to  th e  tw o  d i s t i n c t  c o m m u n i c a t i o n  m e d i u m s  

o f i n t e r p e r s o n a l  ( o r  f a c e - t o - f a c e )  a n d  m a s s  m e d i a  ( M ic h ig a n  D e p a r t 

m e n t  o f  E d u c a t io n ,  E l e m e n t a r y  a n d  S e c o n d a r y  E d u c a t io n  A c t  T i t l e  II I , 

1 9 7 2 ). I n t e r p e r s o n a l  c o m m u n i c a t i o n  in c l u d e s :  v i s i t a t i o n s ,  s e m i n a r s ,  

w o r k s h o p s ,  c o n f e r e n c e s ,  t e l e p h o n in g ,  tw o  o r  m o r e  p e o p le  e x c h a n g in g  

c o m m e n t s ,  d e m o n s t r a t i o n s ,  a n d  o t h e r s .  In  a l l  c a s e s  in  f a c e - t o - f a c e
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c o m m u n i c a t i o n ,  t h e r e  a r e  o p p o r t u n i t i e s  f o r  i m m e d i a t e  f e e d b a c k  f r o m  

th e  r e c e i v e r s .  M a s s  m e d i a  c o m m u n i c a t i o n  i n c lu d e s :  t e l e v i s i o n ,  r a d io ,  

n e w s p a p e r s ,  p r o f e s s i o n a l  j o u r n a l s ,  m o n o g r a p h s ,  b r o c h u r e s ,  c u r r i c u 

lu m  g u i d e s ,  f i l m s ,  s l i d e - t a p e  p r e s e n t a t i o n s ,  n e w s l e t t e r s ,  a n d  o t h e r s .  

I n t e r p e r s o n a l  c o m m u n i c a t i o n  i s  g e n e r a l l y  c o n s i d e r e d  to  b e  th e  m o s t  

e f f e c t i v e  m e a n s  o f c o m m u n i c a t i o n .  H o w e v e r ,  t h e  m a s s  m e d i a  m e th o d s  

s h o u ld  a l s o  b e  u s e d  f o r  l a r g e  g r o u p  c o n ta c t .  T h e  p e o p le  to  w h o m  th e  

c o m m u n i c a t i o n  i s  a i m e d  s h o u ld  h e lp  d e t e r m in e  th e  m e t h o d s .

In  c o n c l u s i o n ,  a  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  lo o k  a t  th e  c o m m u n i c a 

t i o n  a n d  d i s s e m i n a t i o n  p r o c e s s  a s  o n g o in g . S a id  a n o t h e r  w a y , th e  

p r o c e s s  i n v o lv e s :  1) i n i t i a l  c o m m u n ic a t io n ,  2) o c c a s i o n a l  a n d  r e g u l a r

c o m m u n i c a t i o n ,  3) d i s s e m i n a t i o n  o f th e  f i n a l  r e s u l t s  a f t e r  th e  f i s c a l  

y e a r  i s  c o m p l e t e d .  ( F o r  r e f e r e n c e  s e e  P r o g r a m m i n g  G u id e s  10 a n d

1 1 )

S te p  F o u r t e e n :  D e v e lo p  P l a n s  f o r  E f f e c t i v e  H u m a n  R e l a t i o n s .  -  -

C r e a t in g  a  c l i m a t e  in  w h ic h  th e  p r o j e c t  m a n a g e r  a n d  s t a f f  c a n  e f f e c 

t i v e l y  w o r k  t o g e t h e r  i s  v i t a l .  O n c e  th e  p r o j e c t  s t a f f  h a s  b e e n  h i r e d ,  

th e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  h e lp  th e  s t a f f  s u c c e e d .

H e r z b e r g ,  M a u s n e r  a n d  S n y d e r m a n  (1 9 5 9 ) d i s t i n g u i s h  th e  

d i f f e r e n t  f a c t o r s  i n f lu e n c in g  jo b  s a t i s f a c t i o n  a n d  jo b  d i s s a t i s f a c t i o n .

T h e  r e s u l t s  o f a  s tu d y  th e y  c o n d u c te d  d i s c l o s e d  th e  f a c t o r s  a f f e c t in g  

l o n g - r a n g e  a t t i t u d e s  w e r e  t h e  m a j o r  f a c t o r s  in  p r o d u c in g  g o o d  jo b  

a t t i t u d e s  a n d  a r e  t h e  p r i m a r y  jo b  s a t i s f i e r s .  T h e  jo b  s a t i s f i e r
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f a c t o r s  in  o r d e r  o f  e f f e c t  w e r e :  w o r k  i t s e l f ,  r e s p o n s i b i l i t y ,  a d v a n c e 

m e n t ,  a c h i e v e m e n t  a n d  r e c o g n i t i o n .

T h e  fo l lo w in g  f a c t o r s  l i s t e d  in  o r d e r  o f  g r e a t e s t  e f f e c t  w e r e  th e  

m a j o r  j o b  d i s s a t i s f i e r s :  c o m p a n y  p o l i c y  a n d  a d m i n i s t r a t i o n ,  s u p e r 

v i s io n  (b o th  t e c h n ic a l  a n d  i n t e r p e r s o n a l  r e l a t i o n s h i p s ) ,  w o r k in g  

c o n d i t i o n s  a n d  s a l a r y .

H e r z b e r g ,  M a u s n e r  a n d  S n y d e r m a n  (1 9 5 9 ) s t a t e :

W e c a n  e x p a n d  o n  th e  p r e v io u s  h y p o t h e s i s  b y  s t a t i n g  t h a t  th e  
j o b  s a t i s f i e r s  d e a l  w i th  th e  f a c t o r s  i n v o lv e d  in  d o in g  th e  j o b ,  
w h e r e a s  th e  jo b  d i s s a t i s f i e r s  d e a l  w i th  th e  f a c t o r s  t h a t  d e f in e  
th e  jo b  c o n te x t .  P o o r  w o r k in g  c o n d i t i o n s ,  b a d  c o m p a n y  
p o l i c i e s  a n d  a d m i n i s t r a t i o n ,  a n d  b a d  s u p e r v i s i o n  w i l l  l e a d  
to  jo b  d i s s a t i s f a c t i o n .  G o o d  c o m p a n y  p o l i c i e s ,  g o o d  a d m i n 
i s t r a t i o n ,  g o o d  s u p e r v i s i o n ,  a n d  g o o d  w o r k in g  c o n d i t i o n s  
w i l l  n o t  l e a d  to  p o s i t i v e  jo b  a t t i t u d e s .  In  o p p o s i t i o n  to  t h i s ,  
a s  f a r  a s  o u r  d a t a  h a v e  g o n e , r e c o g n i t i o n ,  a c h i e v e m e n t ,  
i n t e r e s t i n g  w o r k ,  r e s p o n s i b i l i t y ,  a n d  a d v a n c e m e n t  a l l  l e a d  
to  p o s i t i v e  j o b  a t t i t u d e s .  T h e i r  a b s e n c e  w i l l  m u c h  l e s s  
f r e q u e n t l y  l e a d  to  j o b  d i s s a t i s f a c t i o n  (p . 8 2 ) .

A p r o j e c t  m a n a g e r  m u s t  b e  a w a r e  o f  w h a t  m o t i v a t e s  p e o p le  to  

w o r k  a n d  b e h a v e  in  d i f f e r e n t  w a y s  a n d  s h o u ld  h e l p  p r o v i d e  a  w o r k in g  

c l i m a t e  in  w h ic h  a l l  p e o p le  d i r e c t l y  o r  i n d i r e c t l y  i n v o lv e d  c a n  

e f f e c t iv e ly  w o r k  t o g e t h e r .

S te p  F i f t e e n :  D e v e lo p  M e th o d s  f o r  P r o b l e m  S o lv in g . - -  A n t i c i 

p a t in g  p o t e n t i a l  p r o b l e m s  a n d  p r e p a r i n g  f o r  t h e m  i s  a  n e c e s s a r y  

s t e p  in  p r o g r a m m i n g .  A c c o r d i n g  to  L i k e r t  ( 1 9 6 1 , p . 2 1 1 ), "  . . . 

t h e  q u a l i t y  o f  t h e  d e c i s i o n s  o f  a n  o r g a n iz a t i o n  r e s t s  s q u a r e l y  o n  th e  

a d e q u a c y  a n d  a c c u r a c y  o f  th e  f a c t s  a v a i l a b l e  to  t h o s e  w h o  m a k e  i t s  

d e c i s i o n s .  "
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A n  i m p o r t a n t  f u n c t i o n  f o r  a  p r o j e c t  m a n a g e r  i s  to  a n a ly z e  

p r o b l e m s  a n d  m a k e  d e c i s i o n s  o n  h o w  to  s o lv e  t h e  p r o b l e m s .  A c c o r d 

in g  to  C o o k  (1 9 7 1 ) , a  m a n a g e r  m u s t ,  f i r s t  o f  a l l ,  u n d e r s t a n d  th e  

d i f f e r e n c e  b e tw e e n  p r o b l e m  a n a l y s i s  a n d  d e c i s i o n  m a k in g .  T h e  b a s i c  

s t e p s  th e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  b e  a w a r e  o f  in  p r o b l e m  a n a l y s i s  

a n d  d e c i s i o n  m a k in g  in c lu d e :

1. D e f in e  a n d  d e s c r i b e  w h a t  i s  w r o n g  ( p r o b le m ) .

2 . D e f in e  a n d  d e s c r i b e  w h a t  m a d e  th e  p r o b l e m  ( c a u s e ) .

3. D e f in e ,  d e s c r i b e ,  a n d  d e c i d e  w h a t  to  d o  to  c o r r e c t  th e  
p r o b l e m  ( d e c i s i o n ) .

I t  i s  f u r t h e r  r e c o m m e n d e d  t h a t  t h e  s t e p s  in  p r o g r a m  d e v e lo p m e n t  

a l l u d e d  to  in  P r o g r a m m i n g  S te p  E l e v e n  b e  u s e d  a f t e r  th e  s o lu t i o n  h a s  

b e e n  i d e n t i f i e d .  T h e  p r o g r a m  d e v e l o p m e n t  s t e p s  w i l l  a s s u r e  t h e  s o l u 

t i o n  i s  w e l l  p l a n n e d  a n d  p r o g r a m m e d  b e f o r e  b e in g  i m p le m e n t e d .  ( F o r  

r e f e r e n c e  s e e  P l a n n i n g  G u id e  8 , E x a m p l e  P la n n in g  G u id e  8 a n d  

P r o g r a m m i n g  G u id e  9)

S te p  S ix te e n :  F i n a l i z e  t h e  T i m e t a b l e . -  - T h e  t i m e t a b l e  f o r  

im p le m e n t in g  th e  p r o g r a m s  s h o u ld  b e  f i n a l i z e d  to  r e p r e s e n t  w h o  d o e s  

w h a t  a n d  w h e n  i t  w i l l  o c c u r .  ( F o r  r e f e r e n c e  s e e  P r o g r a m m i n g  G u id e

12)

S te p  S e v e n te e n :  F i n a l i z e  t h e  B u d g e t . - - B u d g e t in g  p e r m i t s  a n a l y z 

in g  th e  c o s t  o f th e  m a n y  f u n c t i o n s  o r  a c t i v i t i e s  t h a t  m u s t  b e  p e r f o r m e d .  

I m p l i c i t  in  f i n a l i z i n g  th e  b u d g e t  i s  th e  n e c e s s i t y  o f  m o d i f y in g  g o a l s  a n d
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p r o g r a m s  b a s e d  o n  a  c o s t - b e n e f i t  a n a l y s i s  w h ic h  in c l u d e s  i d e n t i f y in g  

p r i o r i t i e s .  F r e q u e n t l y ,  a l l  t h e  h u m a n  a n d  n o n - h u m a n  r e s o u r c e s  

p r o g r a m m e d  c a n n o t  b e  im p le m e n t e d  b e c a u s e  o f  i n a d e q u a t e  f i n a n c i a l  

r e s o u r c e s .  A s  a  r e s u l t ,  i t  i s  n e c e s s a r y  to  d e t e r m i n e  th e  m o s t  

i m p o r t a n t  g o a l s  a n d  p r o g r a m s  b e f o r e  f i n a l i z i n g  th e  b u d g e t .

A c c o r d i n g  to  C o o k  (1 9 7 1 ) ,  th e  b u d g e t  p r o c e s s  p e r m i t s  a  p r o j e c t  

m a n a g e r  to  m a k e  c r i t i c a l  e x a m in a t io n  o f  t h e  g o a l s ,  p r o g r a m s ,  a n d  

c o s t s  o f  th e  p r o j e c t .  T h e  b u d g e t  i s  a  p l a n n in g  a n d  p r o g r a m m i n g  to o l  

a n d  s h o u ld  b e  d y n a m ic  a s  a  g u id e  to  d a y - t o - d a y  m a n a g e m e n t  d e c i s i o n s .  

( F o r  r e f e r e n c e  s e e  P la n n in g  G u id e  11)

S te p  E ig h te e n :  A s s e s s  P r o g r a m m i n g  S te p s .  - - T h e  f i n a l  s t e p  in  

p r o g r a m m i n g  i s  to  r e c y c l e  a n d  a n a l y z e  a l l  t h e  p r e v i o u s  s t e p s  to  

d e t e r m i n e  i f  a l l  p r o g r a m m in g  s t e p s  h a v e  b e e n  c o v e r e d  a d e q u a t e l y .  

S u b s e q u e n t ly ,  th e  p r o g r a m s  s h o u ld  b e  i m p le m e n t e d .

S e c t io n  F o u r .  I m p le m e n t in g

I m p l e m e n t i n g  i s  a  p r o c e s s  o f c a r r y i n g  o u t  th e  p r o g r a m s  d e v e l 

o p e d  to  r e a c h  th e  p r o j e c t  g o a l s .  I m p l e m e n t i n g  in c l u d e s :  e f f e c t i v e

s y s t e m  d e l i v e r y ,  e f f e c t iv e  s y s t e m  c o m m u n i c a t i o n ,  e f f e c t i v e  h u m a n  

r e l a t i o n s  a n d  e f f e c t iv e  p r o b l e m  s o lv in g .

I m p l e m e n t i n g  i s  th e  n e x t  s t e p  in  th e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  

a n d  e x p a n d s  w h a t  w a s  d o n e  in  th e  p l a n n in g  a n d  p r o g r a m m i n g  s t e p s .  

I m p l e m e n t i n g  e m p h a s i z e s  u t i l i z in g  th e  a v a i l a b l e  r e s o u r c e s  to  i m p l e 
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m e n t  t h e  p r o g r a m s  d e v e lo p e d  d u r i n g  th e  p r o g r a m m in g  s t e p .

N in e  s t e p s  a r e  i d e n t i f i e d  in  im p le m e n t in g :

1. U t i l i z e  a v a i l a b l e  r e s o u r c e s  to  i m p le m e n t  p r o g r a m s

2. I m p l e m e n t  e f f e c t iv e  h u m a n  r e l a t i o n s

3. P r o v i d e  i n - s e r v i c e  e d u c a t i o n  f o r  s t a f f

4 . C o m m u n ic a t e  a n d  d i s s e m i n a t e  i n f o r m a t i o n  to  p u b l i c

5. I m p l e m e n t  e f f e c t iv e  p r o b l e m  s o lv in g  a n d  d e c i s i o n  m a k in g

6. C o n t r o l  a n d  a s s e s s  e x p e n d i tu r e s

7. E v a l u a t e  s t a f f  p e r f o r m a n c e

8. M o d ify  d e l i v e r y  s y s t e m  a n d  g o a l s

9. F in a l  e v a l u a t i o n  o f  e n d  r e s u l t s

M o s t  o f  t h e  i m p le m e n t in g  s t e p s  a r e  o n g o in g  a n d  m a y  o p e r a t e

c o n c u r r e n t l y .  A s  a  r e s u l t ,  F i g u r e  4 . 4 ,  S te p s  in  P r o g r a m m i n g  F lo w

C h a r t ,  i s  s t r u c t u r e d  d i f f e r e n t l y  t h a n  th e  p r e c e d i n g  p l a n n in g  a n d

p r o g r a m m i n g  f lo w  c h a r t s  in  S e c t i o n s  T w o  a n d  T h r e e .

R o u t in e s  a n d  g u id e s  p r e s e n t e d  f o r  P l a n n i n g  a n d  P r o g r a m m i n g  in

S e c t i o n s  T w o  a n d  T h r e e  m a y  b e  a p p r o p r i a t e  f o r  i m p le m e n t in g  t a s k s .

I m p l e m e n t i n g  g u id e s  s p e c i f i c  to  t a s k s  in  t h e  im p le m e n t in g  s t e p s  a r e :

I m p l e m e n t i n g  G u id e  1 I m p l e m e n t i n g  S te p s  C h e c k  L i s t

I m p l e m e n t i n g  G u id e  2 C h e c k  L i s t  o f  U s e f u l  G u i d e l i n e s  f o r  
E f f e c t i v e  G r o u p s

I m p l e m e n t i n g  G u id e  3 G o o d  G r o u p  P a r t i c i p a n t  Q u e s t i o n n a i r e

I m p l e m e n t i n g  G u id e  4  G r o u p  L e a d e r s  M e e t in g  G u id e

I m p l e m e n t i n g  G u id e  5 T e a m  D e v e lo p m e n t  S c a le
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F IG U R E  4. 4 - -S te p s  in  im p le m e n tin g  flo w  c h a r t

'1 . U t i l i z e  
a v a i l a b l e

!. I m p l e m e n t  
h u m a n  
r e l a t i o n s

/3. P r o v i d e

s e r v i c e

HT. C o m m u n i -  
c a t e  & d i s 
s e m i n a t e

9 . F i n a l  
i  E v a lu a tio n

IT  I m p l e m e n t  
p r o b l e m  
s o lv in g

6 . C o n t r o l  
e x p e n d i 
t u r e s

7 . E v a l u a t e  
s t a f f  p e r 
f o r m a n c e

!. M o d ify  
d e l i v e r y  
s y s t e m
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I m p l e m e n t i n g  G u id e  6 P r o j e c t  M a n a g e r  S te p s  f o r  E f f e c t i v e  
S ta f f  P e r f o r m a n c e

I m p l e m e n t i n g  G u id e  1 m a y  b e  u s e d  a s  a  c o n t r o l l i n g  d e v ic e  to

a s s u r e  e a c h  s t e p  i n  th e  i m p le m e n t in g  p r o c e s s  i s  c o m p le t e d .

I m p l e m e n t i n g  S te p s

S te p  O n e : U t i l i z e  A v a i l a b l e  R e s o u r c e s  to  I m p l e m e n t  P r o g r a m s .  - -

D u r in g  th e  p r o g r a m m i n g  p h a s e ,  th e  a v a i l a b l e  r e s o u r c e s  a r e  s t r u c t u r e d

in to  p r o g r a m s  to  a c c o m p l i s h  th e  p r o j e c t  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .  D u r in g

th e  i m p le m e n t a t i o n  p h a s e ,  th e  r e s o u r c e s  a r e  u t i l i z e d .

T o  r e i t e r a t e ,  th e  f o r m u l a  f o r  g o a l  a c c o m p l i s h m e n t  i s  e f f e c t iv e

p e o p le  u s in g  e f f e c t iv e  p r o g r a m s .  T h e  m o s t  i m p o r t a n t  c o m p o n e n t  i s

p e o p le .  A c c o r d in g  to  H a lp in  (1 9 6 6 ) ,  t h e  s u c c e s s f u l  l e a d e r  o f p e o p le

m u s t  f u r t h e r  g r o u p  m a i n t e n a n c e  a n d  g r o u p  a c h i e v e m e n t .  H a lp in

j u s t i f i e s  h i s  p r e m i s e  b a s e d  u p o n  e v id e n c e  f r o m  n u m e r o u s  i n q u i r i e s

w h ic h  s h o w  t h a t  e f f e c t i v e  l e a d e r s h i p  i s  c h a r a c t e r i z e d  b y  h ig h  i n i t i a t i o n

o f  s t r u c t u r e  a n d  h ig h  c o n s i d e r a t i o n .  H e  s t a t e s :

I n i t i a t i n g  S t r u c t u r e  r e f e r s  to  t h e  l e a d e r ' s  b e h a v i o r  in  d e l i n 
e a t in g  th e  r e l a t i o n s h i p  b e tw e e n  h i m s e l f  a n d  m e m b e r s  o f th e  
w o r k - g r o u p ,  a n d  in  e n d e a v o r i n g  to  e s t a b l i s h  w e l l - d e f i n e d  
p a t t e r n s  o f  o r g a n iz a t i o n ,  c h a n n e l s  o f  c o m m u n i c a t i o n ,  a n d  
m e t h o d s  o f  p r o c e d u r e s .  C o n s i d e r a t i o n  r e f e r s  to  b e h a v i o r  
i n d i c a t i v e  o f  f r i e n d s h i p ,  m u t u a l  t r u s t ,  r e s p e c t ,  a n d  w a r m th  
in  t h e  r e l a t i o n s h i p  b e tw e e n  th e  l e a d e r  a n d  th e  m e m b e r s  o f  
h i s  s t a f f  (p . 3 9 ).

A p r o j e c t  m a n a g e r 's  m a i n  c o n c e r n  d u r i n g  th e  i m p le m e n t a t i o n  

p r o c e s s  i s  to  g e t  t h e  m o s t  e f f e c t i v e  a n d  e f f i c i e n t  u t i l i z a t i o n  o f a v a i l -
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a b l e  r e s o u r c e s .  A  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  a l s o  b e  c o n c e r n e d  w i th  

h e lp in g  p e o p le  to  b e  s a t i s f i e d  a n d  s u c c e s s f u l  in  t h e i r  j o b s .

In  t h e  r e m a i n in g  p a r t  o f t h i s  s t e p ,  tw o  e l e m e n t s  a f f e c t in g  th e  

u t i l i z a t i o n  o f  a v a i l a b l e  r e s o u r c e s  w i l l  b e  e m p h a s i z e d .  T h e  e l e m e n t s  

a r e  th e  m a n a g e r 's  r o l e  a n d  g r o u p  a c t i v i t i e s .

M a n a g e r 's  R o le . - - I t  i s  s u g g e s t e d  t h a t  a  p r o j e c t  m a n a g e r  a s s u m e  

th e  fo l lo w in g  r o l e s  d u r i n g  th e  im p le m e n t a t i n g  p h a s e :

P l a n n e r :  lo o k  a h e a d  a n d  a n t i c i p a t e  o r  a v o id  p r o b l e m s

C o o r d i n a t o r :  h e l p  o r g a n iz e  s t a f f  m e e t i n g s  a n d  o t h e r  g r o u p
a c t i v i t i e s  i n v o lv in g  p e r s o n n e l  d i r e c t l y  o r  
i n d i r e c t l y  i n v o lv e d  in  t h e  p r o j e c t

A n a ly z e r :  i m p r o v e  e f f i c i e n c y  a n d  e f f e c t i v e n e s s  t h r o u g h
b e t t e r  u t i l i z a t i o n  o f  r e s o u r c e s

L e a d e r :  a s s u m e  l e a d e r s h i p  a n d  r e s p o n s i b i l i t y  f o r
d e c i s i o n  m a k in g  a n d  o v e r a l l  r e s p o n s i b i l i t y  
f o r  th e  p r o j e c t

G r o u p  A c t i v i t i e s .  - - A c c o r d in g  to  M c G r e g o r  ( I 9 6 0 ) ,  i t  i s  th e  

m a n a g e r 's  j o b  to  a r r a n g e  o r g a n i z a t i o n a l  c o n d i t i o n s  a n d  m e th o d s  o f  o p e r a 

t i o n  so  t h a t  p e o p le  c a n  a c h i e v e  t h e i r  o w n  g o a l s  b e s t  b y  d i r e c t i n g  t h e i r  

e f f o r t s  t o w a r d  o r g a n iz a t i o n  o b j e c t i v e s .

T h e  f o l lo w in g  l i s t  o f  n in e  g u i d e l i n e s  f o r  u t i l i z in g  r e s o u r c e s  i s  

a d a p t e d  f r o m  a  l i s t  o f  g u i d e l i n e s  b y  B r o w n  (1 9 6 1 ) . T h e  g u i d e l i n e s  m a y  

b e  o f  a s s i s t a n c e  to  a  m a n a g e r  in  e f f e c t iv e ly  u s i n g  r e s o u r c e s .  T h e  

g u i d e l i n e s  a r e :

1. T h e r e  a r e  n o  o n e - m a n  d e c i s i o n s .  A n y  k in d  o f  d e c i s i o n  w i l l  
e v e n t u a l l y  in v o lv e  o t h e r s .
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2 . E v e n  th o s e  a t  t h e  l o w e s t  e c h e l o n s  o f  t h e  p r o j e c t ,  d r a w in g  th e  
l o w e s t  p a y ,  m a y  h a v e  a  s i g n i f i c a n t  i n f lu e n c e  u p o n  w h a t  t a k e s  
p l a c e .

3 . I f  th e  c l i e n t  u l t i m a t e l y  d e t e r m i n e s  th e  s h a p e  o f th e  p r o j e c t ,  
th e n  th o s e  d e a l in g  w i th  th e  c l i e n t  b e c o m e  p e r s o n s  o f s u b 
s t a n t i a l  i n f lu e n c e .

4 .  P r o b l e m  s o lv in g  a n d  d e c i s i o n  m a k in g  c a n  b e  im p r o v e d  m o r e  
b y  f in d in g  w a y s  a n d  m e a n s  b y  w h ic h  o t h e r s  m a y  b e  i n v o lv e d  
a s  o p p o s e d  to  th e  i m p r o v e m e n t  o f  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r 's  
p e r f o r m a n c e .

5 . T h e  t i m e  a n d  a t t e n t i o n  g iv e n  to  th e  i n v o lv e m e n t  o f o t h e r s  m a y  
b e  c o s t l y ,  b u t  n o t  so  c o s t l y  a s  t h e  f a i l u r e  to  c a r r y  o u t  th e  
d e c i s i o n s .  T h i s  f a i l u r e  i s  th e  p r i c e  t h a t  i s  n e a r l y  a lw a y s  
p a i d  b y  a u t o c r a t i c  a d m i n i s t r a t i o n .

6 . T h e r e  a r e  m a n y  b l o c k s  to  e f f e c t iv e  p r o j e c t  p e r f o r m a n c e .
T h e  i n t e l l i g e n t  p r o j e c t  m a n a g e r  w i l l  t r y  to  u n d e r s t a n d  a n d  
r e m o v e  t h e m .

7. C o m m u n ic a t io n  i s  ih e  m e d iu m  t h r o u g h  w h ic h  p r o j e c t  s t a f f  
a r e  h e l p e d  to  u n d e r s t a n d  e a c h  o t h e r .  N o p r o j e c t  c a n  b e  
r e a l l y  e f f e c t iv e  w i th o u t  a n  e f f e c t iv e  c o m m u n i c a t i o n  s y s t e m .

8 . I t  i s  u s u a l l y  m o r e  d a n g e r o u s  to  a c t  w i th o u t  s u f f i c i e n t  
k n o w le d g e  th a n  to  s lo w  d o w n  th e  p r o c e s s  w h i le  i n f o r m a t i o n  
i s  b e in g  o b ta in e d .

9 . F i n a l l y ,  p e o p le  w i l l  s u p p o r t  w h a t  t h e y  h e lp  to  c r e a t e .  I f  
t h e y  a r e  i n v i t e d  in to  th e  d e c i s i o n - m a k i n g  p r o c e s s ,  th e y  a r e  
l i k e l y  to  f e e l  m o r e  r e s p o n s i b i l i t y  f o r  t h e  d e c i s i o n s  t h a t  a r e  
m a d e .

( F o r  r e f e r e n c e  s e e  I m p l e m e n t i n g  G u id e s  2 , 3 , 4 ,  5 , a n d  6)

S te p  T w o : I m p l e m e n t  E f f e c t i v e  H u m a n  R e l a t i o n s .  -  -A n  i m p o r t a n t  

f u n c t io n  o f  a  p r o j e c t  m a n a g e r  i s  to  m o t iv a t e  a n d  s t i m u l a t e  a n  " e s p r i t  

d e  c o r p s "  o r  t e a m  c o n c e p t  i n  th e  p r o j e c t .  S te p  F o u r t e e n  in  th e  p r o 

g r a m m i n g  p h a s e  a n d  S e c t io n  S e v e n  c o n t a in  a d d i t i o n a l  i n f o r m a t i o n
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a b o u t  h u m a n  r e l a t i o n s .

T h e  w o r k  o f C a r k h u f f  (1 9 7 1 ) i s  a g a i n  e m p h a s i z e d  a s  a  m o d e l  f o r  

h u m a n  r e l a t i o n s .  H e  c o n c lu d e s  t h a t  r e s e a r c h  o n  th e  c o n t r i b u t i o n  o f 

i n t e r p e r s o n a l  s k i l l s  in  d e v e lo p in g  h u m a n  r e s o u r c e s  i n d i c a t e s  t h a t  a l l  

h u m a n  i n t e r a c t i o n  c a n  h a v e  c o n s t r u c t i v e  o r  d e t e r i o r a t i v e  c o n s e q u e n c e s  

f o r  th e  i n d iv id u a l  s e e k in g  h e l p ,  a s s i s t a n c e ,  o r  d i r e c t i o n .  W h e th e r  th e  

c o n s e q u e n c e s  a r e  c o n s t r u c t i v e  o r  d e s t r u c t i v e  i s  r e l a t e d  to  th e  i n t e r 

p e r s o n a l  s k i l l s  o f  th e  p e r s o n  g iv in g  th e  h e lp ,  a s s i s t a n c e ,  o r  d i r e c t i o n .  

( F o r  r e f e r e n c e  s e e  I m p l e m e n t i n g  G u id e s  2 , 3 , 4 ,  5 , a n d  6)

S te p  T h r e e :  P r o v i d e  I n - S e r v i c e  E d u c a t io n  f o r  S ta f f . - - I n - s e r v i c e

e d u c a t io n  p r o g r a m s  s h o u ld  b e  c o n t in u e d  f o r  th e  p u r p o s e  o f  g r o w th  a n d  

d e v e lo p m e n t  o f s t a f f  m e m b e r s  d u r in g  th e  i m p le m e n t a t i o n  p h a s e .  P r o 

g r a m m i n g ,  S e c t io n  T h r e e  a n d  S e c t io n  S e v e n  p r o v i d e  f u r t h e r  i n f o r m a t i o n  

f o r  t h i s  s t e p .  ( F o r  r e f e r e n c e  s e e  P r o g r a m m i n g  G u id e  6)

S te p  F o u r :  C o m m u n i c a t e  a n d  D i s s e m i n a t e  I n f o r m a t i o n  to  P u b l i c .  - -

T h e  p r o g r a m m in g  s t e p s  r e l a t i n g  to  d i s s e m i n a t i o n  o f  i n f o r m a t i o n  a n d  

c o m m u n ic a t io n  a r e  i m p le m e n t e d  d u r in g  th e  i m p le m e n t a t i o n  p h a s e .  

P r o g r a m m i n g ,  S e c t io n  T h r e e  a n d  S e c t i o n  S e v e n  p r o v i d e  f u r t h e r  i n f o r m a 

t io n .  ( F o r  r e f e r e n c e  s e e  P r o g r a m m i n g  G u id e s  10 a n d  11)

S te p  F iv e :  I m p l e m e n t  E f f e c t i v e  P r o b l e m  S o lv in g  a n d  D e c i s io n  

M a k in g .  -  - T h e  p r o b l e m s  a n t i c i p a t e d  a n d  p r o b l e m - s o l v i n g  a n d  d e c i s i o n 

m a k in g  t e c h n iq u e s  d e v e lo p e d  d u r i n g  th e  p la n n in g  a n d  p r o g r a m m in g  

p h a s e s  a r e  a p p r o p r i a t e  d u r i n g  th e  i m p le m e n t a t i o n  p h a s e .  ( F o r  r e f e r e n c e
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se e  P la n n in g  G u id e  8)

S te p  S ix ;  C o n t r o l  a n d  A s s e s s  E x p e n d i t u r e s .  -  - T h e  m a j o r i t y  o f  th e  

p r o j e c t  c o s t s  w i l l  b e  i n c u r r e d  d u r in g  th e  i m p le m e n t a t i o n  p h a s e .  C a r e  

s h o u ld  b e  t a k e n  to  u s e  th e  b u d g e t  a s  a  p l a n n in g  a n d  c o n t r o l l i n g  to o l .

I t  i s  v i t a l  f o r  a n y  p r o j e c t  to  h a v e  a  r e a l i s t i c  b u d g e t ,  f o r  e x p e n d i tu r e s  

to  b e  r e c o r d e d  p r o p e r l y  a n d  f o r  th e  a c c o u n t in g  s y s t e m  e m p lo y e d  to  

h a v e  a l l  t h e  n e c e s s a r y  c o n t r o l s .  F o r  f u r t h e r  i n f o r m a t i o n  a b o u t  b u d g e t s ,  

r e f e r  to  S e c t io n  S e v e n .

S te p  S e v e n :  E v a l u a t e  S ta f f  P e r f o r m a n c e . -  - S e c t i o n  F iv e  o n  C o n 

t r o l l i n g  p r e s e n t s  t e c h n iq u e s  f o r  e v a l u a t i n g  o r  a p p r a i s i n g  s t a f f  p e r f o r m 

a n c e .  ( F o r  r e f e r e n c e  s e e  P r o g r a m m i n g  G u id e  4  a n d  C o n t r o l l i n g  G u id e s  

3 a n d  4)

S te p  E ig h t :  M o d i f y in g  D e l i v e r y  S y s te m  a n d  G o a l s .  -  - A s  in  t h e  

o t h e r  p h a s e s ,  i t  i s  i m p o r t a n t  to  r e c y c l e  a l l  a c t i v i t i e s  a n d  c o n t in u e  to  

d e t e r m i n e  i f  th e  p r o j e c t  p r o g r a m s  a r e  o n  t a r g e t .  I f  n e e d e d ,  t h e  p r o j e c t  

g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s ,  t i m e t a b l e s ,  a n d  p r o g r a m s  s h o u ld  b e  m o d i f i e d  to  

i n c o r p o r a t e  i m p r o v e m e n t s  a n d  c h a n g e s .  ( F o r  r e f e r e n c e  s e e  C o n t r o l l i n g  

G u id e  2)

S te p  N in e : F i n a l  E v a l u a t i o n  o f  E n d  R e s u l t s .  -  - U l t i m a t e l y ,  t h e  

f i s c a l  y e a r - e n d  r e s u l t s  o f  a n y  p r o j e c t  m u s t  b e  o b j e c t i v e ly  e v a l u a t e d  

b a s e d  o n  th e  e v a l u a t i o n  s y s t e m  d e s i g n e d  d u r i n g  th e  p la n n in g  p h a s e .

T h e  n e x t  s e c t i o n  o n  C o n t r o l l i n g  a n d  S e c t io n  S e v e n  p r o v i d e  m o r e  i n f o r m a 

t io n .
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S e c t io n  F iv e .  C o n t r o l l i n g

C o n t r o l l i n g  i s  a  p r o c e s s  o f e s t a b l i s h i n g  s t a n d a r d s  o f  p e r f o r m a n c e  

a n d  c o n d u c t in g  r e g u l a r  f o l l o w - u p  to  a s s u r e  th e  s t a n d a r d s  a r e  b e in g  m e t .  

C o n t r o l l i n g  i n c lu d e s :  n e e d s  a s s e s s m e n t ,  p r o j e c t  e v a l u a t i o n ,  s t a f f  

p e r f o r m a n c e  a p p r a i s a l ,  a n d  r e c y c l i n g  o f  g o a l s  a n d  p r o g r a m s .  C o n t r o l 

l in g  i s  e x e r c i s e d  a t  d i f f e r e n t  p o i n t s  in  th e  p r o j e c t .  In  e s s e n c e ,  c o n t r o l 

l in g  i s  a  p a r t  o f  e a c h  o f  th e  o t h e r  t h r e e  m a n a g e m e n t  s y s t e m  e l e m e n t s .

A f lo w  c h a r t  i s  n o t  i n c lu d e d  in  t h i s  s e c t i o n  s i n c e  th e  s t e p s  o r  c o m p o n e n ts  

of c o n t r o l l i n g  h a v e  a l r e a d y  b e e n  i n c l u d e d  in  th e  p r e v io u s  s e c t i o n s .

C o n t r o l l i n g  i s  th e  p r o c e s s  o f r e g u l a r l y  e x e r c i s i n g  i n f lu e n c e  to  

a s s u r e  t h a t  th e  p l a n n in g ,  p r o g r a m m i n g ,  a n d  i m p le m e n t in g  p h a s e s  a r e  

e x e c u te d  a s  e x p e c t e d .  A p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  in v o lv e  s t a f f  in  s e t t i n g  

th e  p r o j e c t  g o a l s ,  s t a n d a r d s ,  a n d  m e a s u r e s  o f  p e r f o r m a n c e  so  t h a t  

s t a f f  h a v e  th e  m e a n s  f o r  s e l f - d i r e c t i o n ,  s e l f - d i s c i p l i n e ,  a n d  s e l f - c o n t r o l .  

T h e  p r i n c i p l e s  d e s c r i b e d  b y  M c G r e g o r  ( I 9 6 0 ) ,  i n  h i s  w o r k  d e v e lo p in g  

T h e o r y  Y , e m p h a s i z e d  t h a t  th e  m o t iv a t io n ,  t h e  p o t e n t i a l  f o r  d e v e l o p 

m e n t ,  th e  c a p a c i t y  f o r  a s s u m i n g  r e s p o n s i b i l i t y ,  a n d  th e  r e a d i n e s s  to  

d i r e c t  b e h a v i o r  t o w a r d  p r o j e c t  g o a l s  a r e  a l l  p r e s e n t  in  p e o p le .  I t  i s  

th e  r e s p o n s i b i l i t y  o f a  p r o j e c t  m a n a g e r  to  m a k e  i t  p o s s i b l e  f o r  p e o p le  

to  r e c o g n i z e  a n d  d e v e lo p  n e e d e d  h u m a n  c h a r a c t e r i s t i c s  a n d  s k i l l s .

C o n t r o l l i n g  C o m p o n e n ts

T h e r e  a r e  f o u r  c o m p o n e n ts  in  c o n t r o l l i n g :  n e e d s  a s s e s s m e n t ,
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r e c y c l i n g ,  s t a f f  p e r f o r m a n c e  a p p r a i s a l  a n d  p r o j e c t  e v a lu a t io n .

C o o k  (1 9 7 1 ) i d e n t i f i e s  a  c o n t r o l  f o r m u l a  t h a t  i s  h e lp f u l  in  d e t a i l 

in g  th e  c o m p o n e n ts  o f c o n t r o l l i n g .  C o o k 's  c o n t r o l  f o r m u l a  i n v o lv e s :

1. A d o p t in g  a  p l a n  t h a t  e s t a b l i s h e s  t i m e ,  c o s t ,  a n d  p e r f o r m a n c e  
s t a n d a r d s

2 . M e a s u r i n g  a n d  r e p o r t i n g  p r o g r e s s  a g a i n s t  t h o s e  s t a n d a r d s

3 . N o t in g  d e v i a t i o n s  f r o m  s t a n d a r d s  a n d  t a k in g  c o r r e c t i v e  
a c t i o n s

4 . I m p l e m e n t i n g  c o r r e c t i v e  a c t i o n s  by  r e c y c l i n g  th e  p l a n  a s  
n e e d e d  (p .  161)

T h e  f o l lo w in g  C o n t r o l l i n g  G u id e s  m a y  a s s i s t  in  p r o v id in g  n e c e s 

s a r y  c o n t r o l s .

C o n t r o l l i n g  G u id e  1 C o n t r o l l i n g  C h e c k  L i s t

C o n t r o l l i n g  G u id e  2 R e c y c l in g  C h e c k  L i s t

C o n t r o l l i n g  G u id e  3 W o r k s h e e t  f o r  E v a l u a t i n g  P e r f o r m a n c e

C o n t r o l l i n g  G u id e  4  W o r k s h e e t  f o r  S ta f f  A p p r a i s a l  o f
R e s u l t s

C o n t r o l l i n g  G u id e  5 P e r f o r m a n c e  R e v ie w  A n a ly s i s  C h e c k
L i s t

C o n t r o l l i n g  G u id e  6 T h e  C I P P  E v a l u a t i o n  M o d e l

E a c h  o f  th e  a b o v e  C o n t r o l l i n g  G u id e s  e x c e p t  n u m b e r  o n e  a r e  

i n c o r p o r a t e d  in  th e  m o r e  d e t a i l e d  d e s c r i p t i o n  o f e a c h  c o m p o n e n t  w h ic h  

f o l lo w s .  C o n t r o l l i n g  G u id e  1 s h o u ld  b e  u s e d  a s  a  g e n e r a l  c h e c k  l i s t .

C o m p o n e n t  O n e : N e e d s  A s s e s s m e n t . - - T h e  n e e d s  a s s e s s m e n t  i s  

a  v i t a l  f i r s t  s t e p  t h a t  o c c u r s  d u r in g  th e  p la n n in g  p h a s e .  I t  w i l l  a s s i s t
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th e  s c h o o l  a d m i n i s t r a t i o n  a n d  b o a r d  in  d e t e r m in i n g  th e  n e e d  f o r  i n i t i a t 

in g  th e  p r o j e c t .  T h e  r e s u l t  o f th e  n e e d s  a s s e s s m e n t  s h o u ld  a l s o  h e l p  

d e t e r m i n e  th e  e x p e c t a t i o n s  f o r  t h e  p r o j e c t .  T h e  m a j o r  d i f f i c u l t i e s  o f  

a  c o m p l e t e  n e e d s  a s s e s s m e n t  a r e  th e  t i m e  c o m m i t m e n t  r e q u i r e d  a n d  

c o s t .  S te p s  in  c o n d u c t in g  a  n e e d s  a s s e s s m e n t  a r e :

1. A  p r o b l e m ,  i d e a ,  o r  n e e d  i s  s u b j e c t i v e l y  i d e n t i f i e d  b y  a n  
in d iv id u a l  o r  g r o u p  o f  i n d i v id u a l s .

2 . T h e  i n f o r m a t i o n  i s  p r e s e n t e d  v e r b a l l y  o r ,  p r e f e r a b l y ,  in  
w r i t i n g  to  t h e  to p  a d m i n i s t r a t o r  f o l l o w e d  b y  a  m e e t i n g  to  
s e c u r e  t i m e  r e l e a s e  f o r  p e r s o n n e l  a n d  fu n d in g  to  c o n d u c t  a  
n e e d s  a s s e s s m e n t .

3 . I f  a p p r o v e d ,  a l l o c a t e  h u m a n  r e s o u r c e s  b a s e d  o n  a  s t a t e m e n t  
o f p u r p o s e ,  g o a l s ,  a n d  a  s t e p - b y - s t e p  p r o g r a m  to  c o n d u c t  
th e  n e e d s  a s s e s s m e n t .

4 . D e v e lo p  a  p r o g r a m  in c lu d in g  a n y  i n s t r u m e n t s  n e e d e d  s u c h  
a s  q u e s t i o n n a i r e s  o r  s u r v e y s  to  c a r r y  o u t  th e  n e e d s  
a s s e s s m e n t .

5 . D e v e lo p  a n d  p r e s e n t  a  b u d g e t  f o r  t h e  c o s t  a n d  c a l e n d a r  o f  
a c t i v i t i e s  a n d  e v e n t s  to  th e  to p  a d m i n i s t r a t i o n .

6 . I f  a p p r o v e d ,  i m p le m e n t  th e  n e e d s  a s s e s s m e n t  p r o g r a m ;  i f  
n o t  a p p r o v e d ,  m o d i f y  i t .

7 . A n a ly z e  r e s u l t s .

8 . D e s c r i b e  th e  c o n c l u s i o n s  a n d  f i n d in g s  a n d  r e v i e w  w i th  to p  
a d m i n i s t r a t i o n  a n d  b o a r d .

9 . I f  a p p r o v e d  b y  th e  to p  a d m i n i s t r a t i o n  a n d  b o a r d ,  b e g in  p l a n 
n in g  th e  p r o j e c t .  I f  n o t  a p p r o v e d ,  m o d i f y  a n d  r e - s u b m i t  to  
t h e  to p  a d m i n i s t r a t i o n .

C o m p o n e n t  T w o : R e c y c l in g .  - - R e c y c l i n g  h a s  b e e n  d e s c r i b e d  in  

p r e v io u s  s e c t i o n s ,  p a r t i c u l a r l y  in  th e  p l a n n in g  p h a s e ,  a n d  w i l l  n o t  b e
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d e v e lo p e d  f u r t h e r  i n  t h i s  s e c t i o n .  R e f e r  to  S te p  E ig h t  in  th e  P la n n in g  

S e c t io n  i f  a d d i t i o n a l  i n f o r m a t i o n  i s  n e e d e d .  ( F o r  r e f e r e n c e  s e e  C o n 

t r o l l i n g  G u id e  2)

C o m p o n e n t  T h r e e :  S ta f f  P e r f o r m a n c e  A p p r a i s a l .  -  - S t a f f  p e r 

f o r m a n c e  a p p r a i s a l  s h o u ld  b e  b a s e d  o n  e a c h  s t a f f  m e m b e r 's  s p e c i f i c  

j o b .  T h e  p u r p o s e  o f  p e r f o r m a n c e  a p p r a i s a l  i s  to  m a i n t a i n  o r  i m p r o v e  

s t a f f  p e r f o r m a n c e .  S p e c i f i c  j o b  r e s p o n s i b i l i t i e s  a n d  o b j e c t i v e s  a r e  th e  

b e n c h m a r k s  in  a p p r a i s i n g  p e r f o r m a n c e .  I t  i s  s u g g e s t e d  th a t  s t a f f  

p e r f o r m a n c e  b e  a p p r a i s e d  a b o u t  h a l f w a y  th r o u g h  th e  p r o j e c t  y e a r  a n d  

t h e n  a g a i n  a t  o r  n e a r  th e  e n d  o f  th e  p r o j e c t  y e a r .  T h e  a p p r a i s a l  

s h o u ld  b e  in  w r i t i n g ,  a n d  th e  a p p r a i s e r  a n d  s t a f f  m e m b e r  b e in g  a p p r a i s e d  

s h o u ld  r e v i e w  p e r f o r m a n c e  t o g e t h e r .  T h e  a p p r a i s a l  s h o u ld  b e  s ig n e d  

b y  e a c h  p a r t y  to  i n d i c a t e  t h e  a p p r a i s a l  h a s  b e e n  r e v i e w e d  a n d  m u t u a l l y  

a c c e p te d .

T h e r e  a r e  s p e c i f i c  p r i n c i p l e s  to  b e  r e c o g n i z e d  b y  p r o j e c t  m a n 

a g e r s  w h e n  a p p r a i s i n g  s t a f f  p e r f o r m a n c e .  S e v e n  p r i n c i p l e s  a r e :

1. E m p h a s i z e  th e  s t a f f  m e m b e r 's  s t r e n g t h s ,  n o t  w e a k n e s s e s

2 . S t r e s s  a c h i e v e m e n t  o f  e x p e c t e d  e n d  r e s u l t s

3 . H e lp  s t a f f  m e m b e r s  r e c o g n i z e  t h e i r  s t r e n g t h s  a n d  w e a k 
n e s s e s  a n d  p l a n  t o g e t h e r  t h e  s t a f f  m e m b e r s '  p e r s o n a l  
d e v e l o p m e n t  p r o g r a m

4 . E m p h a s i z e  p o s i t i v e  f e e d b a c k  b a s e d  o n  s t a f f  m e m b e r  a c c o m 
p l i s h m e n t s .

5 . A v o id  p e r s o n a l  p r e j u d i c e s  a n d  ju d g m e n t s  b a s e d  o n  a  s u b j e c t i v e  
f r a m e  o f  r e f e r e n c e ;  a p p r a i s e  th e  s t a f f  m e m b e r 's  jo b
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6 . B e  f a i r ,  t h o r o u g h ,  a n d  o p e n - m i n d e d  d u r i n g  th e  p e r f o r m a n c e  
a p p r a i s a l

7 . H a v e  th e  c o u r a g e  to  r e s p o n d  o p e n ly  a n d  h o n e s t l y  to  t h e  s t a f f  
m e m b e r  a n d  to  t a k e  a n y  n e c e s s a r y  a c t i o n

( F o r  r e f e r e n c e  s e e  C o n t r o l l i n g  G u id e s  3, 4 , a n d  5)

C o m p o n e n t  F o u r :  P r o j e c t  E v a l u a t i o n . -  - T h i s  m o n o g r a p h  d o e s  n o t

g o  in to  d e t a i l  o n  p r o j e c t  e v a l u a t i o n .  In  m o s t  p r o j e c t s  th e  e v a l u a t i o n  i s

c o n d u c te d  b y  a n  o u t s id e  e v a l u a t o r .  H o w e v e r ,  t h e r e  a r e  p r o j e c t s  in

w h ic h  th e  e v a l u a t i o n  i s  e x e c u t e d  b y  a  p r o j e c t  m a n a g e r  a n d / o r  s t a f f .

S u f f ic e  i t  to  s a y ,  i t  i s  a  m u s t  to  e v a l u a t e  th e  d e l i v e r y  s y s t e m  a n d

e n d  r e s u l t s  a c h i e v e d .  T h e  w o r k  o f  S tu f f l e b e a m  (1 9 7 1 ) i s  g iv e n  s p e c i a l

a t t e n t i o n .  S tu f f l e b e a m  d e f in e s  e v a l u a t i o n  a s  " . . . th e  p r o c e s s  o f

d e l i n e a t in g ,  o b t a in in g ,  a n d  p r o v id in g  u s e f u l  i n f o r m a t i o n  f o r  ju d g in g

d e c i s i o n  a l t e r n a t i v e s  (p . 4 0 ) .  " H e  c o n t i n u e s  b y  e m p h a s i z in g  e v a l u a t i o n

m e th o d o lo g y  w h ic h  in c l u d e s  f o u r  f u n c t io n s :  c o l l e c t i o n ,  o r g a n iz a t i o n ,

a n a l y s i s ,  a n d  r e p o r t i n g  o f i n f o r m a t i o n .  S tu f f l e b e a m  p r o p o s e s  f o u r

k in d s  o f  e v a lu a t io n :  C o n te x t ,  In p u t ,  P r o c e s s ,  a n d  P r o d u c t  E v a l u a t i o n

( C I P P ) .

S tu f f l e b e a m  d e s c r i b e s  C I P P  e v a l u a t i o n  a s  f o l lo w s :

C o n te x t  e v a l u a t i o n  i s  th e  m o s t  b a s i c  ty p e .  I t s  p u r p o s e  i s  to  
p r o v i d e  a  r a t i o n a l e  f o r  d e t e r m i n a t i o n  o f  o b j e c t i v e s  (p . 2 1 8 ) .

. . . th e  p u r p o s e  o f  i n p u t  e v a l u a t i o n  i s  to  p r o v i d e  i n f o r m a t i o n  
f o r  d e t e r m in i n g  h o w  to  u t i l i z e  r e s o u r c e s  to  m e e t  p r o g r a m  
g o a l s  (p . 2 2 2 ).

. . . o n c e  a  d e s i g n e d  c o u r s e  o f  a c t i o n  h a s  b e e n  a p p r o v e d  a n d  
i m p le m e n t a t i o n  h a s  b e g u n ,  p r o c e s s  e v a l u a t i o n  i s  n e c e s s a r y  to
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p r o v i d e  p e r i o d i c  f e e d b a c k  to  p e r s o n s  r e s p o n s i b l e  f o r  i m p l e 
m e n t i n g  p l a n s  a n d  p r o c e d u r e s  (p . 229)

. . . t h e  f o u r th  ty p e  o f  e v a l u a t i o n  i s  p r o d u c t  e v a l u a t i o n .  I t s  
p u r p o s e  i s  to  m e a s u r e  a n d  i n t e r p r e t  a t t a i n m e n t s  n o t  o n ly  a t  
th e  e n d  o f  a  p r o j e c t  c y c l e ,  b u t  a s  o f te n  a s  n e c e s s a r y  d u r i n g  
th e  p r o j e c t  t e r m  (p . 2 3 2 ) .

( F o r  r e f e r e n c e  s e e  C o n t r o l l i n g  G u id e  6)

S e c t io n  S ix .  N e e d e d  K n o w le d g e ,  U n d e r s t a n d i n g ,  A t t i t u d e s ,  a n d  S k i l l s  

A c c o r d i n g  to  m a n y  p e o p le  w r i t i n g  in  t h e  a r e a  o f m a n a g e m e n t ,  

m a n y  n o t io n s  a b o u t  m a n a g e m e n t  h a v e  b e e n  d i s c r e d i t e d  o r  d i s c a r d e d .  

F o r  e x a m p le :

M a n a g e r s  o r  l e a d e r s  a r e  b o m .

T h e r e  i s  a  s t a n d a r d  m a n a g e r i a l  t y p e  o f p e r s o n  b a s e d  o n  a  
d i s t i n g u i s h i n g  s e t  o f t r a i t s .

T h e r e  i s  a n  i d e a l  o r  s t a n d a r d  s e t  o f m a n a g e m e n t  p e r f o r m a n c e  
p a t t e r n s  a n d  p r a c t i c e s .

T h e r e  i s  o n e  s t a n d a r d  e f f e c t iv e  l e a d e r s h i p  s t y l e .

A l s o  t h e r e  s e e m  to  b e  a t  l e a s t  tw o  i d e a s  r e g a r d i n g  m a n a g e m e n t  

t h a t  h a v e  e m e r g e d  w h ic h  a r e  g e n e r a l l y  a c c e p te d  b y  m a n a g e r s  a n d  

e m p h a s i z e d  in  r e l a t e d  l i t e r a t u r e  o n  m a n a g e m e n t .  T h e s e  tw o  i d e a s

T h e  m a n a g in g  p r o c e s s  c a n  b e  a n a l y z e d ,  i t s  c o m p o n e n ts  i d e n t i 
f i e d  a n d  d e s c r i b e d ,  a n d  th e  r e q u i s i t e  k n o w le d g e ,  u n d e r s ta n d i n g ,  
a t t i t u d e s ,  a n d  s k i l l s  f o r  s u c c e s s f u l  p e r f o r m a n c e  id e n t i f i e d  a n d  
l e a r n e d .

T h e  k n o w le d g e ,  u n d e r s t a n d i n g ,  a t t i t u d e s ,  a n d  s k i l l s  a r e  c o m 
m o n  to  a l l  m a n a g e r i a l  p o s i t i o n s  r e g a r d l e s s  o f f u n c t io n  o r  l e v e l  
a n d  a r e  t r a n s f e r a b l e  f r o m  o n e  jo b  to  a n o t h e r .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm is s io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p e rm iss io n .



98

R e c e n t  l i t e r a t u r e  a n d  r e s e a r c h  in  t h e  f i e l d  o f l e a d e r s h i p  a n d  

m a n a g e m e n t  h a v e  f o c u s e d  o n  l e a d e r s h i p  e f f e c t i v e n e s s  a s  d e t e r m i n e d  

b y  s i t u a t io n a l  f a c t o r s  ( F i e d l e r ,  1 9 6 7 ; B e n n i s ,  1 9 6 9 ; R e d d in ,  1 9 7 0 ; 

T r u s t y ,  1 9 7 1 ). T h e  n o t io n  i s  t h a t  l e a d e r s h i p  b e h a v i o r  s h o u ld  b e  d e t e r 

m i n e d  a n d  s u b s e q u e n t  e f f e c t i v e n e s s  a f f e c t e d  b y  s i t u a t io n a l  t a s k  

r e q u i r e m e n t s  a n d  e m p lo y e e  b e h a v i o r .  T h e  p u r p o s e  o f  e m p h a s i z in g  

th e  f o r e g o i n g  i n f o r m a t i o n  i s  to  i d e n t i f y  a n d  d e s c r i b e  t h e  k n o w le d g e ,  

u n d e r s t a n d i n g ,  a t t i t u d e s ,  a n d  s k i l l s  n e e d e d  b y  a  p r o j e c t  m a n a g e r .

N e e d e d  K n o w le d g e

K n o w le d g e ,  a s  d e f in e d  in  th e  G l o s s a r y ,  i s  f a m i l i a r i t y  o r  

a c q u a i n t a n c e  w ith  f a c t s  a n d  o t h e r  i n f o r m a t i o n  g a in e d  b y  a c t u a l  

e x p e r i e n c e s  so  t h a t  a  c l e a r  p e r c e p t i o n  o f  th e  t r u t h  i s  l e a r n e d .  

K n o w le d g e  c a n  b e  g a in e d  b y  a  p e r s o n  th r o u g h  r e a d i n g ,  t a l k i n g  w i th  

o t h e r s ,  th in k in g ,  a n d  p e r s o n a l  e x p e r i e n c e s .

T h e r e  a r e  m a n y  p i e c e s  o f  i n f o r m a t i o n  r e l a t e d  to  e f f e c t i v e n e s s  

a v a i l a b l e  to  p r o j e c t  m a n a g e r s .  S e v e r a l  a r e a s  o f  f a c t s  a n d  i n f o r m a t i o n  

a r e :

T h e  t e c h n i c a l  f i e l d  t h e  p r o j e c t  i s  a d d r e s s i n g  

H o w  to  c o m p l e t e  a  p r o j e c t  p r o p o s a l

T h e  c o m p o n e n ts  o r  s t e p s  in  p l a n n in g ,  p r o g r a m m i n g ,  i m p l e m e n t 
in g  a n d  c o n t r o l l i n g  a  p r o j e c t  a n d  h o w  to  p u t  th e m  in to  p r a c t i c e

M a n a g e m e n t 's  r o l e  a n d  r e s p o n s i b i l i t i e s  in  p l a n n in g ,  p r o g r a m 
m in g ,  i m p le m e n t in g ,  a n d  c o n t r o l l i n g  a  p r o j e c t
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A t t i t u d e s  n e e d e d  to  b e  a n  e f f e c t iv e  p r o j e c t  m a n a g e r  

S k i l l s  n e e d e d  to  b e  a n  e f f e c t iv e  p r o j e c t  m a n a g e r  

M a n a g e m e n t  p r i n c i p l e s  a n d  p r a c t i c e s

N e e d e d  U n d e r s t a n d in g

U n d e r s t a n d i n g  i s  d e f in e d  in  th e  G l o s s a r y  a s  t h e  i n t e l l e c t u a l  

c a p a b i l i ty  o f  c o m p r e h e n d i n g  f a c t s  a n d  o t h e r  i n f o r m a t i o n  to  f o r m  

r e a s o n e d  a n d  a c c u r a t e  i n t e r p r e t a t i o n s  a n d  j u d g m e n t s .

B a s e d  o n  t h e i r  k n o w le d g e ,  p r o j e c t  m a n a g e r s  m a k e  s p e c i f i c  

i n t e r p r e t a t i o n s  a n d  j u d g m e n t s  w h ic h  d e t e r m i n e  h o w  e f f e c t iv e ly  t h e y  

f u n c t io n .  O f f u n d a m e n t a l  i m p o r t a n c e  i s  l e a d e r s h i p  b e h a v i o r .

S c h m id t  (1 9 6 1 ) i d e n t i f i e d  f i v e  t y p i c a l  p a t t e r n s  o f l e a d e r s h i p  b e h a v i o r  

t h a t  i n f lu e n c e  a n d  s t i m u l a t e  p e o p l e .  T h e  f iv e  p a t t e r n s  h a v e  s i g n i f i 

c a n c e  f o r  p r o j e c t  m a n a g e r s .  A s  d e f in e d  b y  S c h m id t ,  th e  f i v e  p a t t e r n s

" T e l l i n g "  . . . T h e  l e a d e r  i d e n t i f i e s  a  p r o b l e m ,  c o n s i d e r s  
a l t e r n a t i v e  s o l u t i o n s ,  c h o o s e s  o n e  o f  t h e m ,  a n d  th e n  t e l l s  h i s  
f o l l o w e r s  w h a t  t h e y  a r e  to  d o . H e  m a y  o r  m a y  n o t  c o n s i d e r  
w h a t  h e  b e l i e v e s  t h e  g r o u p  m e m b e r s  w i l l  t h in k  o r  f e e l  a b o u t  
th e  d e c i s i o n ,  b u t  t h e y  c l e a r l y  d o  n o t  p a r t i c i p a t e  d i r e c t l y  in  
th e  d e c i s i o n - m a k i n g .  C o e r c i o n  m a y  o r  m a y  n o t  b e  u s e d  o r  
i m p l i e d .

" S e l l i n g "  . . . T h e  l e a d e r ,  a s  b e f o r e ,  m a k e s  t h e  d e c i s i o n  w i t h 
o u t  c o n s u l t i n g  h i s  g r o u p .  H o w e v e r ,  i n s t e a d  o f  s i m p l y  a n n o u n c 
in g  h i s  d e c i s i o n ,  h e  t r i e s  to  p e r s u a d e  th e  g r o u p  m e m b e r s  to  
a c c e p t  i t .  H e  p o i n t s  o u t  h o w  h e  h a s  c o n s i d e r e d  o r g a n iz a t i o n  
g o a l s  a n d  th e  i n t e r e s t s  o f  g r o u p  m e m b e r s  a n d  h e  s t a t e s  h o w  
th e  m e m b e r s  w i l l  b e n e f i t  f r o m  c a r r y i n g  o u t  th e  d e c i s i o n .

" T e s t i n g "  . . . T h e  l e a d e r  i d e n t i f i e s  a  p r o b l e m  a n d  p r o p o s e s  
a  t e n t a t i v e  s o l u t i o n .  B e f o r e  f i n a l i z i n g  i t ,  h o w e v e r ,  h e  g e t s  
th e  r e a c t i o n  o f  t h o s e  w h o  w i l l  i m p le m e n t  i t .  H e  s a y s ,  in
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e f f e c t ,  " I 'd  l i k e  y o u r  f r a n k  r e a c t i o n s  to  t h i s  p r o p o s a l ,  a n d  I 
w i l l  t h e n  m a k e  th e  f i n a l  d e c i s i o n .  "

" C o n s u l t i n g "  . . . T h e  l e a d e r  h e r e  g iv e s  th e  g r o u p  m e m b e r s  a  
c h a n c e  to  i n f lu e n c e  th e  d e c i s i o n s  f r o m  th e  b e g in n in g .  H e  p r e 
s e n t s  a  p r o b l e m  a n d  r e l e v a n t  b a c k g r o u n d  in f o r m a t i o n ,  t h e n  
a s k s  t h e  m e m b e r s  f o r  t h e i r  i d e a s  o n  h o w  to  s o lv e  i t .  In  e f f e c t ,  
th e  g r o u p  i s  i n v i t e d  to  i n c r e a s e  t h e  n u m b e r  o f  a l t e r n a t i v e  
a c t i o n s  to  b e  c o n s i d e r e d .  T h e  l e a d e r  t h e n  s e l e c t s  th e  s o l u t i o n  
h e  r e g a r d s  a s  m o s t  p r o m i s i n g .

" J o i n in g "  . . . T h e  l e a d e r  h e r e  p a r t i c i p a t e s  in  th e  d i s c u s s i o n  a s  
" j u s t  a n o t h e r  m e m b e r "  a n d  a g r e e s  i n  a d v a n c e  to  c a r r y  o u t  w h a t 
e v e r  d e c i s i o n  th e  g r o u p  m a k e s .  T h e  o n ly  l i m i t s  p l a c e d  o n  th e  
g r o u p  a r e  t h o s e  g iv e n  to  th e  l e a d e r  b y  h i s  s u p e r i o r s .  (M a n y  
r e s e a r c h  a n d  d e v e l o p m e n t  t e a m s  m a k e  d e c i s i o n s  t h i s  w a y ) (p .  4)

I t  i s  r e c o m m e n d e d  t h a t  p r o j e c t  m a n a g e r s  b e c o m e  f a m i l i a r  w i th

t h e s e  f i v e  p a t t e r n s  w h e n  e x e r c i s i n g  t h e i r  i n f lu e n c e  o n  th e  h u m a n

r e s o u r c e s  t h e y  m a n a g e .  P r o j e c t  m a n a g e r s  m u s t  a l s o  b e  l e a d e r s .

B e in g  a  l e a d e r  r e q u i r e s  m a n y  t h i n g s ,  n o t  th e  l e a s t  o f w h ic h  i s  th e

p r a c t i c e  o f  s u c c e s s f u l  l e a d e r s h i p  s k i l l s .

S c h m id t  (1 9 6 1 ) a l s o  i d e n t i f i e d  t h r e e  k in d s  o f f o r c e s  o f  p a r t i c u l a r

i m p o r t a n c e  to  a  l e a d e r  in  d e c id in g  w h ic h  ty p e  o f l e a d e r s h i p  b e h a v i o r

to  u s e .  T h e  t h r e e  k in d s  w e r e  f o r c e s  r e s i d i n g  in  t h e  l e a d e r ,  t h e  g r o u p

m e m b e r s ,  a n d  th e  s i t u a t io n .

S c h m id t  a l s o  p r o v i d e d  th e  f o l lo w in g  c h e c k  l i s t  o f  q u e s t i o n s  t h a t

a  l e a d e r  m i g h t  a s k  h i m s e l f .  T h e  q u e s t i o n s  i n c lu d e d  ( S c h m id t ,  1 9 6 1 ):

1. In  r e v ie w i n g  m y  r e c e n t  l e a d e r s h i p  b e h a v i o r ,  w h a t  p a t t e r n  
o f l e a d e r s h i p  ( " T e l l - S e l l - T e s t - C o n s u l t - J o i n " )  h a v e  I 
c h o s e n  m o s t  f r e q u e n t l y ?

2 . I s  m y  l e a d e r s h i p  u s u a l l y  i n f lu e n c e d  m o r e  b y  f o r c e s  in  m y s e l f ,  
f o r c e s  in  t h e  g r o u p ,  o r  f o r c e s  in  t h e  s i t u a t io n ?  H a v e  I  
t e n d e d  to  n e g l e c t  a n y  o f  t h e s e  f o r c e s ?
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3 . D o I  u s u a l l y  l e t  t h e  m e m b e r s  o f  m y  g r o u p  k n o w  h o w  I  i n t e n d  
to  u s e  m y  a u t h o r i t y  a s  th e  l e a d e r - - a n d  h o w  m u c h  i n f lu e n c e  
th e y  w i l l  h a v e  in  m a k in g  a  p a r t i c u l a r  d e c i s i o n ?

4 . H o w  m u c h  a t t e n t i o n  d o  I  g iv e  to  th e  l o n g - r u n  o b j e c t i v e s  
( i n c r e a s e d  m o t iv a t io n ,  i n d i v id u a l  d e v e l o p m e n t ,  t e a m w o r k ,  
e t c .  ) w h e n  c h o o s in g  a  l e a d e r s h i p  p a t t e r n ?

5 . H o w  w e l l  d o  I  k n o w  th e  e x p e c t a t i o n s  o f  t h o s e  I  l e a d ?  D o I 
m a k e  i t  p o s s i b l e  f o r  t h e m  to  t e l l  m e  w h a t  th e y  l i k e  a n d  d o n 't  
l i k e  a b o u t  m y  l e a d e r s h i p ?

6 . W h e n  I  a m  a  m e m b e r  o f  a  g r o u p ,  r a t h e r  t h a n  th e  l e a d e r ,  
w h a t  l e a d e r s h i p  b e h a v i o r  m a k e s  m e  s t r i v e  to  d o  m y  b e s t ?

7 . C o m p a r i n g  m y  l e a d e r s h i p  b e h a v i o r  n o w  to  w h a t  i t  w a s  a  y e a r  
o r  tw o  a g o , c a n  I  d e t e c t  a n y  t r e n d  a lo n g  th e  " T - S - T - C - J "  
c o n t in u u m ?  If I  a m  m o r e  " l e a d e r - c e n t e r e d "  o r  " g r o u p -  
c e n t e r e d "  t h a n  p r e v io u s l y ,  w h a t  m a y  b e  t h e  m a j o r  c a u s e s  
f o r  t h i s  c h a n g e ?  (p . 11)

I t  i s  v i t a l  f o r  p r o j e c t  m a n a g e r s  to  u n d e r s t a n d  w h a t  ty p e  o f  l e a d e r 

s h ip  b e h a v i o r  to  p u t  in to  p r a c t i c e ,  a s  i t  i s  v i t a l  t h a t  p r o j e c t  m a n a g e r s  

u n d e r s t a n d  h o w  to  p u t  i n to  p r a c t i c e  th e  s t e p s  a n d  c o m p o n e n ts  o f  th e  

e l e m e n t s  o f p l a n n in g ,  p r o g r a m m i n g ,  i m p le m e n t in g ,  a n d  c o n t r o l l i n g .

N e e d e d  A t t i t u d e s

A t t i t u d e s  a r e  d e f in e d  in  th e  G l o s s a r y  a s  t h e  q u a l i t i e s  o r  s t a t e  

i n d i c a t i n g  a c t io n ,  f e e l i n g ,  o r  m o o d . I t  i s  e x t r e m e l y  i m p o r t a n t  t h a t  

p r o j e c t  m a n a g e r s  p o s s e s s  a p p r o p r i a t e  m a n a g e r i a l  a t t i t u d e s .  E x p e r t s  

i n  m a n a g e m e n t  e m p h a s i z e  t h a t  p o o r  m a n a g e m e n t  a t t i t u d e s  a r e  o n e  o f 

th e  m o s t  c o m m o n  r e a s o n s  f o r  m a n a g e r  i n e f f e c t i v e n e s s .  S o m e  o f  th e  

m o r e  c o m m o n  p o o r  a t t i t u d e s  i n c lu d e :  b e in g  p e s s i m i s t i c ,  l a c k in g  s e l f -  

c o n f id e n c e ,  n a r r o w - m i n d e d n e s s ,  p e r s o n a l  p r e j u d i c e s ,  j e a l o u s y ,  a n d
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f e a r .  A l s o ,  i t  s h o u ld  b e  r e m e m b e r e d  t h a t  a t t i t u d e s  a f f e c t  o t h e r  p e o p l e .  

P r o j e c t  m a n a g e r s  h a v e  a  p a r t i c u l a r  i m p a c t  a n d  i n f lu e n c e  o n  th e  a t t i t u d e s  

a n d  m o r a l e  o f  t h e i r  s t a f f  a n d  a s s o c i a t e s .

T h e  a t t i t u d e s  t h a t  a r e  s u g g e s t e d  to  b e  s t r e s s e d  b y  p r o j e c t  m a n a g e r s  

i n c lu d e :

A n  o p t i m i s t i c  a t t i t u d e  t h a t  e x e m p l i f i e s :  t h e  jo b  c a n  b e  d o n e , 
o b s t a c l e s  c a n  b e  o v e r c o m e ,  d e s i r e d  r e s u l t s  c a n  b e  a c h i e v e d ,  
a n d  o n e  w h ic h  g e n e r a t e s  c o n f id e n c e ,  e n t h u s i a s m ,  a n d  th e  w i l l  
to  w in  in  o n e 's  s e l f  a n d  in  o t h e r s .

A n  a t t i t u d e  o f  p o s i t i v e  r e g a r d  f o r  s t a f f  a s  d e m o n s t r a t e d  b y  c o n f i 
d e n c e  in  t h e i r  c o m p e te n c e ,  t r u s t  in  t h e i r  i n t e g r i t y ,  r e s p e c t  f o r  
t h e i r  d i g n i ty  a n d  i n d i v id u a l i t y ,  c o n c e r n  f o r  t h e i r  p r o b l e m s ,  
i n t e r e s t  in  t h e i r  p r o g r e s s ,  a n d  p r i d e  in  t h e i r  a c c o m p l i s h m e n t s .

A n  a t t i t u d e  o f  e m p a th y  a s  d e m o n s t r a t e d  b y  w o r k in g  w i th  a n d  
th r o u g h  p e o p le  a n d  b y  h e lp in g  th e m  to  h e lp  t h e m s e l v e s  to  a c c o m 
p l i s h  t h e  d e s i r e d  r e s u l t s .

A n  a t t i t u d e  t h a t  d e m o n s t r a t e s  p r i d e  a n d  c o n f id e n c e  in  th e  p r o j e c t  
a n d  a g e n c y  o r  s c h o o l  o p e r a t i n g  th e  p r o j e c t .

N e e d e d  S k i l l s

S k i l l  i s  d e f in e d  in  th e  G l o s s a r y  a s  t h e  q u a l i t y  o n e  p o s s e s s e s  o r  i s  

a b l e  to  p e r f o r m  a p p r o p r i a t e l y  to  f a c i l i t a t e  p e r s o n a l  a n d / o r  g r o u p  

g r o w th  to w a r d  a  d e s i r e d  o u tc o m e .  S u c c e s s f u l  p r o j e c t  m a n a g e r s  a r e  

e x p e c t e d  to  h a v e  a  c o m p l e t e  k n o w le d g e  a n d  u n d e r s t a n d i n g  a b o u t  n e e d e d  

m a n a g e m e n t  p r a c t i c e s ,  a t t i t u d e s ,  a n d  t e c h n iq u e s .  H o w e v e r ,  m o r e  

i m p o r t a n t l y ,  p r o j e c t  m a n a g e r s  n e e d  to  t r a n s l a t e  t h e i r  k n o w le d g e  a n d  

u n d e r s t a n d i n g  in to  a c t i o n .  C e r t a i n l y  th e  a c h i e v e m e n t  o f r e s u l t s  b y  

p r o j e c t  m a n a g e r s  i s  d e p e n d e n t  u p o n  th e  p r a c t i c e  o f  s p e c i f i c  m a n a g e r i a l
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s k il ls .

R e s u l t s  o f  a  q u e s t i o n n a i r e  o n  m a n a g e r i a l  s k i l l s  r e c e i v e d  f r o m  36 

p r o j e c t  m a n a g e r s  i n  M ic h ig a n  i n d i c a t e d  th e  f o l l o w in g  s k i l l s  w e r e  c o n 

s i d e r e d  to  b e  m o s t  i m p o r t a n t  f o r  th e  e f f e c t iv e  p r o j e c t  m a n a g e r :  p o s s 

e s s e s  h ig h  e n e r g y ;  s p e a k s  f l u e n t l y  a n d  c l e a r l y ;  m a k e s  n e e d e d  d e c i s i o n s ;  

f e e l s  s e l f - c o n f i d e n c e  in  s e l f ;  f e e l s  e n t h u s i a s t i c  t o w a r d  jo b ;  p o s s e s s e s  

th e  w i l l  to  w in  ( d r iv e ) ;  d e m o n s t r a t e s  f l e x i b i l i t y  a n d  a c c e p t s  c h a n g e ;  a n d  

o r g a n i z e s  s t a f f ,  m o n e y ,  a n d  o t h e r  r e s o u r c e s  to  a c c o m p l i s h  p r o j e c t  

g o a l s .

T h e  m a j o r  p r e m i s e  o f  t h i s  m o n o g r a p h  i s  t h a t  p r o j e c t  m a n a g e r s  

m u s t  w o r k  w i th  a n d  th r o u g h  p e o p le  to  a c c o m p l i s h  p r o j e c t  g o a l s .  T h e  

a v e n u e  f o r  p r o j e c t  m a n a g e r s  a n d  s t a f f  to  a c c o m p l i s h  p r o j e c t  g o a l s  i s  

t h r o u g h  p l a n n in g ,  p r o g r a m m in g ,  i m p le m e n t in g ,  a n d  c o n t r o l l i n g .

D u r in g  e a c h  p h a s e ,  s k i l l s  a r e  n e e d e d ,  m a n y  o f  w h ic h  a r e  b a s e d  o n  th e  

r o l e s  o f  th e  p r o j e c t  m a n a g e r  a n d  in d i v id u a l  s t a f f  m e m b e r s .

K e e p in g  in  m i n d  t h a t  n u m e r o u s  s k i l l s  a r e  n e c e s s a r y  to  a c h i e v e  

th e  d e s i r e d  r e s u l t s ,  th e  p r i m a r y  p r o j e c t  m a n a g e r  s k i l l s  a r e  l i s t e d  a s  

th e  a b i l i t y  to  o r g a n iz e  p e o p l e  a n d  o t h e r  r e s o u r c e s ,  m a k e  n e e d e d  d e c i 

s i o n s ,  c o m m u n i c a t e ,  d e l e g a t e ,  i n f l u e n c e  a n d  m o t iv a t e  p e o p l e ,  p e r 

c e iv e  t h e  w h o le  a n d  l e a d  p e o p le .

T h e  r e a d e r  i s  r e f e r r e d  to  th e  p r e v i o u s  s e c t i o n s  a n d  S e c t i o n  

S e v e n  f o r  m o r e  i n f o r m a t i o n  o n  t h e s e  s k i l l s .  M a n y  o f  th e  s k i l l s  h a v e  

b e e n  a l l u d e d  to  e a r l i e r .  T h e s e  s k i l l s  a r e  c o n s i d e r e d  i n  t u r n .
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O r g a n i z e  p e o p le  a n d  o t h e r  r e s o u r c e s . -  - E v e r y  p r o j e c t  m a n a g e r  

i s  e n t r u s t e d  w i th  h u m a n  a n d  n o n - h u m a n  r e s o u r c e s .  I t  i s  e s s e n t i a l  t h a t  

a  p r o j e c t  m a n a g e r  o r g a n iz e  th e  r e s o u r c e s  so  t h a t  th e  p r o j e c t  g o a l s  c a n  

b e  a t t a i n e d .  I m p o r t a n t  in  o r g a n iz i n g  a r e :  e s t a b l i s h i n g  p r i o r i t i e s ,  

r e s o lv i n g  c o n f l i c t ,  u t i l i z in g  t i m e  e f f i c i e n t l y ,  u t i l i z in g  s t a f f  e f f e c t i v e ly ,  

a n d  m a n a g in g  d e t a i l s .

M a k e  n e e d e d  d e c i s i o n s .  - - E v e r y  d a y  a  p r o j e c t  m a n a g e r  i s  r e q u i r e d  

to  m a k e  d e c i s i o n s .  T h e  a b i l i t y  to  m a k e  d e c i s i o n s  c o n s i s t e n t  w i th  

p r o j e c t  p u r p o s e  i s  a  k e y  s k i l l  f o r  a  p r o j e c t  m a n a g e r .

C o m m u n i c a t e . - - A  p r o j e c t  m a n a g e r  m u s t  b e  a b l e  to  c o m m u n i c a te  

e f f e c t iv e ly  b o th  v e r b a l l y  a n d  n o n - v e r b a l l y .  T h e  w a y  to  m u t u a l  u n d e r 

s t a n d in g  b e tw e e n  p e o p le  i s  t h r o u g h  c o m m u n i c a t i o n .  A  p r o j e c t  m a n a g e r  

s h o u ld  c o n c e n t r a t e  o n  im p r o v i n g  h i s  c o m m u n i c a t i o n  s k i l l s ,  w h ic h  in c lu d e :  

s p e a k in g ,  w r i t i n g ,  l i s t e n i n g ,  o b s e r v in g ,  a n d  r e a d i n g .

D e le g a t e .  - - A  p r o j e c t  m a n a g e r  c a n n o t  b e  a l l  t h in g s  to  a l l  p e o p le .  

W o r k  m u s t  b e  d iv id e d  u p  a n d  e n t r u s t e d  to  s t a f f .  S ta f f  m u s t  b e  p r o v i d e d  

w i th  t h e  f l e x i b i l i t y  a n d  r e s p o n s i b i l i t y  to  c a r r y  o u t  t h e i r  j o b  w i th o u t  

c o n s t a n t  i n v o l v e m e n t  b y  th e  p r o j e c t  m a n a g e r  in  th e  d e t a i l s  o f t h e i r  j o b .  

T h e  o n ly  j o b  a  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  n o t  d e l e g a t e  i s  th e  j o b  o r  r e s 

p o n s i b i l i t y  f o r  m a k in g  f i n a l  d e c i s i o n s .  D e le g a t in g  a n d  e n t r u s t i n g  w o r k  

to  o t h e r s  a r e  k e y s  to  o b t a in in g  e x p e c t e d  r e s u l t s  t h r o u g h  o t h e r s .

I n f lu e n c e  a n d  m o t iv a t e  p e o p l e . -  - A n  e f f e c t iv e  p r o j e c t  m a n a g e r  

i s  o n e  t h a t  i s  a b l e  to  g e t  p e o p le  to  d o  w h a t  h e  w a n ts  t h e m  to  b e c a u s e
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th e y  w a n t  t o .  I n f lu e n c in g  a n d  m o t iv a t in g  p e o p le  w i th in  th e  f r a m e w o r k  o f  

t h e  p r o j e c t  i s  a  k e y  s k i l l  f o r  a  p r o j e c t  m a n a g e r .

P e r c e i v e  th e  w h o le . -  - A n  e f f e c t iv e  p r o j e c t  m a n a g e r  n e v e r  l o s e s  

s i g h t  o f  t h e  d e s i r e d  e n d  r e s u l t s .  T h e  m a n a g e r  s h o u ld  b e  c o n s c io u s  o f  

h o w  a l l  t h e  p a r t s  o f  h i s  p r o j e c t  s h o u ld  f i t  t o g e t h e r  to  r e a c h  th e  d e s i r e d  

r e s u l t s .  D e c i s io n s  a n d  p r o g r a m s  s h o u ld  b e  i m p le m e n t e d  w i th  th e  

" w h o le "  p r o j e c t  in  m in d .

L e a d  p e o p l e .  - - A n  e f f e c t iv e  m a n a g e r  i s  o n e  t h a t  i s  a b l e  to  e f f e c 

t i v e l y  t e l l ,  s e l l ,  t e s t ,  c o n s u l t ,  o r  j o i n  a p p r o p r i a t e l y  a s  a  p r o j e c t  i s  

p l a n n e d ,  p r o g r a m m e d ,  im p le m e n t e d ,  a n d  c o n t r o l l e d .  T h e  e f f e c t iv e  

p r o j e c t  m a n a g e r  i s  o n e  t h a t  h a s  a  l a r g e  r e p e r t o i r e  o f l e a d e r s h i p  a n d  

m a n a g e r i a l  s k i l l s  a n d  t e c h n iq u e s  a n d  i s  a b l e  to  a p p ly  t h e m  e f f e c t iv e ly  

in  d i f f e r e n t  s i t u a t i o n s .  T h e  w o r k  o f  F i e d l e r  (1 9 6 7 ) a n d  R e d d in  (1 9 7 0 ) 

p r o v i d e  a  t h o r o u g h  t r e a t i s e  o n  s i t u a t io n a l  l e a d e r s h i p  a n d  m a n a g e r i a l  

s k i l l s .  T h e  r e a d e r  i s  a l s o  r e f e r r e d  to  th e  w o r k  o f C a r k h u f f  (1 9 7 1 ) 

f o r  d i s c u s s i o n  o f  l e a d e r s h i p  s k i l l s  a n d  h u m a n  r e s o u r c e  d e v e lo p m e n t .

I n  s u m m a r y ,  a n  e f f e c t iv e  p r o j e c t  m a n a g e r  w i l l  d e m o n s t r a t e  th e  

k n o w le d g e ,  u n d e r s t a n d i n g ,  a t t i t u d e s ,  a n d  s k i l l s  n e e d e d  to  e f f e c t iv e ly  

p l a n ,  p r o g r a m ,  i m p le m e n t ,  a n d  c o n t r o l  h i s  p r o j e c t .  E f f e c t i v e n e s s  

d o e s  n o t  c o m e  e a s y  a n d  o n ly  c o m e s  t h r o u g h  p r a c t i c e  t h a t  l e a d s  to  

c o n t in u e d  g r o w th  f r o m  o n e  l e v e l  o f  e f f e c t i v e n e s s  to  a n o t h e r .  T h e  w a y  

i s  t h e r e  i f  i t  i s  u n d e r s to o d  a n d  i f  th e  w i l l  to  b e  e f f e c t iv e  i s  p u t  in to  

p r a c t i c e .
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S e c t io n  S e v e n .  R e s o u r c e s ,  G l o s s a r y  a n d  G u id e s

T h i s  s e c t i o n  c o n t a in s  p u b l i c a t i o n s  t h a t  p r o v i d e  s o u r c e s  f o r  f u r 

t h e r  i n f o r m a t i o n ,  a  g l o s s a r y ,  a n d  g u i d e s  w h ic h  m a y  b e  u s e d  d u r in g  

p l a n n in g ,  p r o g r a m m in g ,  i m p le m e n t in g  a n d  c o n t r o l l i n g .

A  l i s t  o f  n i n e t e e n  k e y  t e r m s  f o l lo w .  F o r  e a c h  t e r m ,  o n e  o r  m o r e  

r e f e r e n c e s  a r e  c i t e d .  T h e  r e s o u r c e  l i s t  o f  r e f e r e n c e s  i n c l u d e s  a p p r o 

p r i a t e  t e r m  n u m b e r s  f o r  e a c h  r e s o u r c e .  F o r  e x a m p le ,  R . F .  A l i o t o 's  

a n d  J .  A . J u n g h e r r ' s  b o o k  o n  p l a n n in g  p r o g r a m m i n g  b u d g e t in g  s y s t e m  

c o r r e s p o n d s  to  t e r m s  o n e , t h i r t e e n  a n d  f i f t e e n .  T h e  p r o c e d u r e  u s e d  

w a s  to  l i s t  t h e  p r i m a r y  t e r m ( s )  c o v e r e d  b y  e a c h  p u b l i c a t i o n .

E a c h  t e r m  i s  f u r t h e r  d e s c r i b e d  a s  to  w h e th e r  i t  r e l a t e s  to  t h e  

h u m a n  d i m e n s i o n  o r  p r o j e c t  p r o g r a m  d e v e lo p m e n t  o r  o r g a n iz a t i o n  

d i m e n s i o n .

T e r m

D im e n s io n  
P r o j e c t  P r o g r a m  D e v e lo p - 

H u m a n  m e n t  o r  O r g a n i z a t i o n

1 . B u d g e t in g X

2 . C o m m u n ic a t io n X

3 . E m o t i o n a l - I n t e r p e r s o n a l  S k i l l  
D e v e lo p m e n t X

4 . E s t a b l i s h i n g  C a l e n d a r s  o r  
T i m e t a b l e s X

5 . G o a ls  a n d  P e r f o r m a n c e  
O b j e c t iv e s X

6 . H o w  to  D e v e lo p  a  P r o p o s a l X
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P r o j e c t  P r o g r a m  D e v e lo p -  
H u m a n  m e n t  o r  O r g a n i z a t i o n

7 . H u m a n  R e l a t i o n s  a n d  G r o u p  
P r o c e d u r e s

8 . I n t e l l e c t u a l  S k i l l  D e v e lo p m e n t

9 . L e a d e r s h i p  a n d  L e a d e r s h i p  S k i l l s

10. M a n a g e m e n t  a n d  M a n a g e m e n t  
S k i l l s

11. N e e d s  A s s e s s m e n t

12. P h y s i c a l  S k i l l  D e v e lo p m e n t

13. P la n n in g

14. P r o b l e m  S o lv in g  a n d  D e c i s io n  
M a k in g

15. P r o g r a m  D e v e lo p m e n t  a n d  
D e l i v e r y  S y s te m s

1 6 . P r o j e c t  E v a l u a t i o n

17. P r o j e c t  M a n a g e m e n t

18. S e l e c t in g  a n d  T r a i n i n g  S ta f f

19. S ta f f  P e r f o r m a n c e  A p p r a i s a l

X

X

X

R e s o u r c e s  f r o m  w h ic h  t e r m s  w e r e  g a t h e r e d :

T e r m
N u m b e r

1, 13 , 15 A l io to ,  R . F .  a n d  J u n g h e r r ,  J .  A . O p e r a t i o n a l  p p b s
f o r  e d u c a t i o n .  N e w  Y o r k :  H a r p e r  a n d  R o w , 1 9 7 1 .

3 , 5 A r g y r i s ,  C . a n d  H a r r i s o n ,  R . I n t e r p e r s o n a l  c o m p e te n c e
a n d  o r g a n i z a t i o n a l  e f f e c t i v e n e s s .  H o m e w o o d , 111.: 
R i c h a r d  D . I r w i n ,  1 9 6 2 .
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T e r m
N um be r

4 , 7 

4 , 7 

9, 10 

5 

16

10

7, 14 

10 

17 

14 

10 , 18 

13

9, 10

R e s o u r c e

A r g y r i s ,  C . I n t e g r a t i n g  th e  i n d iv id u a l  a n d  th e  o r g a n i z a 
t i o n .  N e w  Y o r k :  J o h n  W ile y  & S o n s ,  1 9 6 4 .

A s p y ,  D . T o w a r d  a  t e c h n o lo g y  f o r  h u m a n iz in g  e d u c a t i o n . 
C h a m p a ig n ,  111.: R e s e a r c h  P r e s s ,  1 9 7 2 .

B a r n a r d ,  C . I . T h e  f u n c t i o n s  o f th e  e x e c u t i v e .  C a m b r i d g e ,  
M a s s . :  H a r v a r d  U n i v e r s i t y  P r e s s ,  1 9 6 8 .

B a r r e t t ,  J .  H . I n d iv id u a l  g o a l s  a n d  o r g a n iz a t i o n a l  o b j e c 
t i v e s . A n n  A r b o r ,  M i c h . :  B r a u n - B r u m f i e l d ,  1 9 7 0 .

B e a t t y ,  W .H . I m p r o v in g  e d u c a t i o n a l  a s s e s s m e n t  a n d  a n  
in v e n t o r y  o f  m e a s u r e s  o f  a f f e c t i v e  b e h a v i o r . W a s h in g 
to n ,  D . C . : A s s o c i a t i o n  f o r  S u p e r v i s i o n  a n d  C u r r i c u l u m  
D e v e lo p m e n t ,  1 9 6 9 .

B e n n i s ,  W .C .  O r g a n i z a t i o n  d e v e lo p m e n t :  i t s  n a t u r e ,
o r i g i n s ,  a n d  p r o s p e c t s . R e a d in g ,  M a s s . :  A d d i s o n -  
W e s le y  P u b l i s h i n g ,  1 9 6 9 .

B la k e ,  R . R . , & M o u to n , J .  S . G r o u p  d y n a m i c s - - k e y  to  
d e c i s i o n  m a k i n g .  A u s t in :  G u lf  P u b l i s h i n g ,  1 9 6 1 .

B la k e ,  R . R . , & M o u to n , J .  S . T h e  m a n a g e r i a l  g r i d . 
H o u s to n :  G u lf  P u b l i s h i n g ,  1 9 6 4 .

B o c c h in o ,  W .A .  M a n a g e m e n t  i n f o r m a t i o n  s y s t e m s .  
E n g le w o o d  C l i f f s ,  N . J . :  P r e n t i c e - H a l l ,  1 9 7 2 .

B r o w n ,  D . S . D e c i s io n  m a k in g .  W a s h in g to n , D . C . : 
L e a d e r s h i p  R e s o u r c e s ,  1 9 6 1 .

B r o w n ,  D . S . D e le g a t in g  a n d  s h a r in g  w o r k .  W a s h in g to n ,
D . C . L e a d e r s h i p  R e s o u r c e s ,  1 9 6 6 .

B u s h n e l l ,  D . S. , & R a p p a p o r t ,  D . (E d . ) P l a n n e d  c h a n g e  
in  e d u c a t i o n .  N e w  Y o r k :  H a r c o u r t  B r a c e  J o v a n o v ic h ,
1 9 7 1 .

C a m p b e l l ,  R. F . , C o r b a l l y ,  J .  E .  , & R a m s e y e r ,  J . A .  
I n t r o d u c t io n  to  e d u c a t i o n a l  a d m i n i s t r a t i o n .  ( 3 r d  e d . ) 
B o s to n :  A l ly n  a n d  B a c o n ,  1966.'

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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T e rm
N u m b e r

3 , 7 

3 , 7 

3 , 7

14 

3 , 7 

2 , 7 

8

15

17

5

14 

17 

9, 10 

6 , 17

R e s o u rc e

C a r k h u f f ,  R . R . H e lp in g  a n d  h u m a n  r e l a t i o n s , V o l. 1. 
N e w  Y o r k :  H o l t ,  R i n e h a r t  a n d  W in s to n ,  1 9 6 9 .

C a r k h u f f ,  R . R . H e lp in g  a n d  h u m a n  r e l a t i o n s , V o l .  2 
N e w  Y o r k :  H o l t ,  R in e h a r t  a n d  W in s to n ,  1 9 6 9 .

C a r k h u f f ,  R . R . T h e  a r t  o f  h e l p i n g . A m h e r s t ,  M a s s .  : 
H u m a n  R e s o u r c e  D e v e lo p m e n t  P r e s s ,  1 9 7 2 .

C a r k h u f f ,  R . R . T h e  a r t  o f  p r o b l e m  s o lv in g .  A m h e r s t ,  
M a s s . :  H u m a n  R e s o u r c e  D e v e lo p m e n t  P r e s s ,  1 9 7 3 .

C a r k h u f f ,  R . R . T h e  d e v e lo p m e n t  o f  h u m a n  r e s o u r c e s .  
N e w  Y o r k :  H o l t ,  R i n e h a r t  a n d  W in s to n , 1 9 7 1 .

C a r t w r ig h t ,  D . , & Z a n d e r ,  A . G r o u p  d y n a m i c s . E v a n 
s to n ,  111.: R o w , P e t e r s o n  & C o m p a n y ,  I9 6 0 .

C h is h o lm ,  R .M .  T h e o r y  o f  k n o w le d g e . E n g le w o o d  
C l i f f s ,  N . J . :  P r e n t i c e - H a l l ,  1 9 6 6 .

C h itw o o d , S . R . I m p r o v in g  p e r f o r m a n c e  t h r o u g h  jo b  
d e s i g n .  W a s h in g to n ,  D . C . : L e a d e r s h i p  R e s o u r c e s ,
1 9 7 2 .

C le l a n d ,  D . I . , & K in g , W . R . S y s t e m s  a n a l y s i s  a n d
p r o j e c t  m a n a g e m e n t . N e w  Y o r k :  M c G r a w - H i l l ,  19 6 8 .

C o m m o n  g o a l s  o f M ic h ig a n  e d u c a t i o n . L a n s i n g ,  M ic h .  : 
M ic h ig a n  S ta t e  D e p a r t m e n t  o f E d u c a t io n ,  1 9 7 1 .

C o m m u n i ty  d e c i s i o n - m a k i n g . W a s h in g to n ,  D . C . :
N a t io n a l  E d u c a t io n  A s s o c i a t i o n ,  1 9 6 9 .

C o o k , D . L . E d u c a t io n a l  p r o j e c t  m a n a g e m e n t . C o lu m b u s ,  
O h io : C h a r l e s  E .  M e r r i l l ,  1 9 7 1 .

C r i b b i n ,  J . J .  E f f e c t i v e  m a n a g e r i a l  l e a d e r s h i p . N e w  
Y o rk : A m e r i c a n  M a n a g e m e n t  A s s o c i a t i o n ,  1 9 7 2 .

C r o f t  f e d e r a l  a i d  s e r v i c e  r e f e r e n c e  m a n u a l .  N e w  L o n d o n ,  
C o n n . : C r o f t  E d u c a t io n a l  S e r v i c e s ,  1 9 7 3 .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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T e r m
N u m b e r

9 , 10 

2 

10 

7

14

18

5 , 11 , 16

6 , 17 

2

3 , 7 

3 , 10 

18

16

7 , 10

R e s o u rc e

D a h l,  H . L . B r a n c h  o f f ic e  s u p e r v i s o r y  c o n f e r e n c e s .  
K a la m a z o o ,  M i c h . :  T h e  U p jo h n  C o m p a n y ,  1 9 6 3 .

P i s  s e m i n a t i o n .  L a n s i n g ,  M i c h . :  M ic h ig a n  S ta t e  D e p a r t 
m e n t  o f  E d u c a t io n ,  1 9 7 2 .

D r u c k e r ,  P .  F .  T h e  p r a c t i c e  o f m a n a g e m e n t .  N ew  Y o r k :  
H a r p e r  & R o w , 1 9 5 4 .

D u b in , R . H u m a n  r e l a t i o n s  i n  a d m i n i s t r a t i o n . E n g l e 
w o o d  C l i f f s ,  N . J . :  P r e n t i c e - H a l l ,  1 9 5 1 .

D u s s e l d o r p ,  H . A . , R ic h a r d s o n ,  D . E .  , & F o le y ,  W . J .  
E d u c a t io n a l  d e c i s i o n - m a k i n g  th r o u g h  o p e r a t i o n s  
r e s e a r c h .  B o s to n :  A l ly n  a n d  B a c o n ,  1 9 7 1 .

D y e r ,  F .  C . E x e c u t i v e 's  g u id e  to  h a n d l in g  p e o p l e . 
E n g le w o o d  C l i f f s ,  N . J . :  P r e n t i c e - H a l l ,  1 9 5 8 .

E d u c a t io n a l  a c c o u n t a b i l i t y .  L a n s i n g ,  M i c h . : M ic h ig a n  
S ta t e  D e p a r t m e n t  o f  E d u c a t io n ,  1 9 7 2 .

F e d e r a l  a i d  p l a n n e r .  W a s h in g to n ,  D . C . :  N a t io n a l
S c h o o l  P u b l i c  R e l a t i o n s  A s s o c i a t i o n ,  1 9 7 2 .

F e e d b a c k  p r o c e s s . W a s h in g to n ,  D . C . : N a t io n a l  E d u c a 
t i o n  A s s o c i a t i o n ,  1 9 6 9 .

F e i n b e r g ,  M . R . E f f e c t i v e  p s y c h o lo g y  f o r  m a n a g e r s . 
E n g le w o o d  C l i f f s ,  N . J . :  P r e n t i c e - H a l l ,  1 9 6 5 .

F i e d l e r ,  F .  E .  A  t h e o r y  o f  l e a d e r s h i p  e f f e c t i v e n e s s .
N e w  Y o i'k : M c G r a w - H i l l ,  1 9 6 7 .

F in e ,  S . A . ,  & W ile y , W . W . A n  in t r o d u c t i o n  to  f u n c 
t i o n a l  jo b  a n a l y s i s . K a la m a z o o ,  M i c h . :  T h e  W . E .  
U p jo h n  I n s t i t u t e  f o r  E m p l o y m e n t  R e s e a r c h ,  1 9 7 1 .

F o x ,  D . J .  T h e  r e s e a r c h  p r o c e s s  in  e d u c a t io n .  N e w  
Y o r k :  H o l t ,  R i n e h a r t  a n d  W in s to n ,  1 9 6 9 .

G e t z e l s ,  J .  W . , & C u b a ,  E . G .  " S o c ia l  b e h a v i o r  a n d  
th e  a d m i n i s t r a t i v e  p r o c e s s .  " S c h o o l  R e v ie w , 1 9 5 7 ,
6 5 , 4 2 3 - 4 4 1 .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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N u m b e r

9 , 10

7, 9

9

10 , 14 

14

5

10

10

1

5

7, 18 , 19 

7 , 18 , 19

111

R e s o u rc e

G e t z e l s ,  J .  W . , L ip h a m ,  J . M . ,  & C a m p b e l l ,  R . F .  
E d u c a t io n a l  a d m i n i s t r a t i o n  a s  a  s o c i a l  p r o c e s s .
N e w  Y o r k :  H a r p e r  a n d  R o w , 1 9 6 8 .

G o r d o n ,  T . G r o u p - c e n t e r e d  l e a d e r s h i p . B o s to n :  
H o u g h to n - M i f f l i n  C o m p a n y ,  1 9 5 5 .

G r a n g e r ,  R . L . E d u c a t io n a l  l e a d e r s h i p .  S c r a n to n :
I n t e x t  E d u c a t io n a l  P u b l i s h e r s ,  1 9 7 1 .

G r i f f i t h s ,  D . E .  A d m i n i s t r a t i v e  t h e o r y . N e w  Y o rk : 
A p p l e t o n - C e n tu r y  C r o f t s ,  I n c . ,  1 9 5 9 .

G r i f f i t h s ,  D . E . " T h e  n a t u r e  a n d  m e a n in g  o f  t h e o r y .  " 
in  W , G . H a c k ,  E d u c a t io n a l  a d m i n i s t r a t i o n . B o s to n :  
A l ly n  a n d  B a c o n ,  1 9 7 1 .

G r o n lu n d ,  N . E .  S ta t in g  b e h a v i o r a l  o b j e c t i v e s  f o r  c l a s s 
r o o m  i n s t r u c t i o n . N e w  Y o rk : M a c M il l a n  C o m p a n y ,  
1 9 7 0 .

H a c k ,  W . G . , G e p h a r t ,  W. J .  , H e c k ,  J . B . ,  &
R a m s e y e r ,  J . A .  E d u c a t io n a l  a d m i n i s t r a t i o n . B o s to n :  
A l ly n  a n d  B a c o n ,  I n c .  1 9 7 1 .

H a lp in ,  A . W . T h e o r y  a n d  r e s e a r c h  in  a d m i n i s t r a t i o n .  
N e w  Y o r k :  C o l l i e r - M a c M i l l a n  C o m p a n y , 1 9 6 6 .

H a r t l e y ,  H . J .  E d u c a t io n a l  p l a n n i n g - p r o g r a m m i n g
b u d g e t in g . E n g le w o o d  C l i f f s ,  N . J . :  P r e n t i c e - H a l l ,  
1968.

H a t t e r y ,  L . H . P la n n in g  f o r  a c h i e v in g  g o a l s .  W a s h in g to n ,
D . C . :  L e a d e r s h i p  R e s o u r c e s ,  1 9 6 8 .

H e r z b e r g ,  F .  W o r k  a n d  th e  n a t u r e  o f m a n .  C le v e la n d :  
W o r ld  P u b l i s h i n g ,  1 9 6 6 .

H e r z b e r g ,  F .  , M a u s n e r ,  B . , & S n y d e r in a n ,  B . B . T h e  
m o t iv a t io n  to  w o rk . ( 2 n d  e d . ) N e w  Y o rk : J o h n  W iley  
a n d  S o n s ,  1 9 5 9 .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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T e r m
N u m b e r  R e s o u rc e

5 H u g h e s ,  C . T .  G o a l  s e t t i n g .  N e w  Y o r k :  A m e r i c a n
M a n a g e m e n t  A s s o c i a t i o n ,  1 9 6 5 .

10 H u m b le ,  J .  W . M a n a g e m e n t  b y  o b j e c t i v e s  in  a c t i o n .
L o n d o n : M c - G r a w  H i l l ,  1 9 7 0 .

2 In t e r n a l  p u b l i c  r e l a t i o n s . W a s h in g to n ,  D . C . : N a t io n a l
E d u c a t io n  A  s s o c i a t i o n ,  1 9 6 9 .

1 J a r v i s ,  O . T . , G e n t r y ,  H . W . , & S te p h e n s ,  L . D .
P u b l i c  s c h o o l  b u s i n e s s  a d m i n i s t r a t i o n  a n d  f i n a n c e .
W e s t  N y a c k ,  N . J . :  P a r k e r  P u b l i s h i n g ,  1 9 6 7 .

18 , 19 J u c i u s ,  M . J .  P e r s o n n e l  m a n a g e m e n t .  H o m e w o o d , 111.:
R ic h a r d  D . I r w in ,  1 9 5 9 .

19 K e l lo g g ,  M .S .  W h a t to  d o  a b o u t  p e r f o r m a n c e  a p p r a i s a l .
N e w  Y o rk : A m e r i c a n  M a n a g e m e n t  A s s o c i a t i o n ,  1 9 6 5 .

10 , 14 K e p n e r ,  C . H . , & T r e g o e ,  B . B . T h e  r a t i o n a l  m a n a g e r .
N e w  Y o r k :  M c G r a w - H i l l ,  1 9 6 5 .

10, 11 L e v in s o n ,  H . " M a n a g e m e n t  b y  w h o s e  o b j e c t i v e s  ? "
H a r v a r d  B u s in e s s  R e v ie w , 1 9 7 0 , 5 0 , 1 2 5 - 1 3 4 .

10 L i k e r t ,  R . N e w  p a t t e r n s  o f  m a n a g e m e n t .  N e w  Y o rk :
M c G r a w - H i l l ,  1 9 6 1 .

7, 10 L i k e r t ,  R . T h e  h u m a n  o r g a n i z a t i o n . N e w  Y o r k :  M c G r a w -
H i l l ,  1 9 6 7 .

7 L i p p i t t ,  G . L . , & S e a s h o r e ,  E .  W . G r o u p  e f f e c t i v e n e s s .
L e a d e r s h i p  R e s o u r c e s ,  1 9 6 1 .

5 M a g e r ,  R . F .  P r e p a r i n g  i n s t r u c t i o n a l  o b j e c t i v e s .  P a l o
A l to ,  C a l i f . :  F e a r o n  P u b l i s h e r s ,  1 9 6 2 .

19 M a g e r ,  R . F .  A n a ly z in g  p e r f o r m a n c e  p r o b l e m s .
B e lm o n t ,  C a l i f . :  F e a r o n  P u b l i s h e r s ,  1 9 7 0 .

17 M a r t i n o ,  R . L . P r o j e c t  m a n a g e m e n t .  W a y n e , P a .  :
M D I P u b l i c a t i o n s ,  1 9 6 8 .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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T e r m
N u m b e r  R e s o u rc e

17 M a r t i n o ,  R . L .  R e s o u r c e s  m a n a g e m e n t .  W a y n e , P a . :
M D I P u b l i c a t i o n s ,  1 9 6 8 .

3 , 7 M a s lo w ,  A . H . M o t iv a t io n  a n d  p e r s o n a l i t y .  N e w  Y o r k :
H a r p e r  a n d  R o w , 1 9 5 4 .

7 , 9 , 10 M c G r e g o r ,  D . H u m a n  s id e  o f  e n t e r p r i s e .  N e w  Y o r k :
M c G r a w - H i l l ,  I 9 6 0 .

7, 9 , 10 M c G r e g o r ,  D . L e a d e r s h i p  a n d  m o t iv a t io n .  C a m b r id g e :
M . I . T .  P r e s s ,  1 9 6 6 .

10 M o r r i s ,  W. T . M a n a g e m e n t  f o r  a c t i o n . R e s to n ,  V a . :
R e s t o n  P u b l i s h i n g ,  1 9 7 2 .

10 O d io r n e ,  G . S . E f f e c t i v e n e s s  d i r e c t  a c t i o n  f o r  y o u r
s u c c e s s . M i n n e a p o l i s :  D i r  A c t i o n  P r e s s ,  1 9 6 7 .

10 O d io r n e ,  G . S . M a n a g e m e n t  d e c i s i o n s  b y  o b j e c t i v e s .
E n g le w o o d  C l i f f s ,  N . J . :  P r e n t i c e - H a l l ,  1 9 6 9 .

8 O r g a n ,  T .  W . T h e  a c t  o f  c r i t i c a l  t h in k in g .  B o s to n :
H o u g h to n - M i f f l i n ,  1 9 6 5 .

2 P r e s s ,  r a d i o ,  a n d  tv  t i p s .  W a s h in g to n ,  D . C . : N a t io n a l
E d u c a t io n  A s s o c i a t i o n ,  1 9 6 9 .

2 P r i m e r  in  p u b l i c i t y .  W a s h in g to n ,  D . C . : N a t io n a l  E d u -
c a t io n ,  A s s o c i a t i o n ,  1 9 6 9 .

6 P r o g r a m  f o r  i m p r o v i n g  th e  q u a l i t y  o f  g r a n t e e  m a n a g e 
m e n t .  W a s h in g to n :  U. S . D e p t ,  o f  H e a l t h ,  E d u c a t io n
a n d  W e l f a r e ,  1 9 7 0 .

2 P u b l i s h i n g  a  n e w s l e t t e r . W a s h in g to n :  N a t io n a l  E d u c a t io n
A s s o c i a t i o n ,  1 9 6 9 .

10 R e d d in ,  W . J .  E f f e c t i v e  m a n a g e m e n t  b y  o b j e c t i v e s . N e w
Y o r k :  M c G r a w - H i l l ,  1 9 7 0 .

10 R e d d in ,  W . J .  M a n a g e r i a l  e f f e c t i v e n e s s .  N e w  Y o rk :
M c G r a w - H i l l ,  1 9 7 0 .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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T e rm
N u m b e r  R e s o u rc e

3 , 7 R o g e r s ,  C . R .  O n  b e c o m in g  a  p e r s o n .  B o s to n :  H o u g h to n -
M i f f l i n ,  1 9 6 1 .

10 R o s s ,  K . E .  " I m p l e m e n t i n g  a  m a n a g e m e n t  b y  o b j e c t i v e s
p h i lo s o p h y .  " M a n a g e m e n t  b y  o b j e c t i v e s .  C le v e la n d :  
A s s o c i a t i o n  f o r  S y s t e m s  M a n a g e m e n t ,  1 9 7 1 .

19 R o w la n d , V . K . E v a l u a t i n g  a n d  i m p r o v in g  m a n a g e r i a l
p e r f o r m a n c e . N e w  Y o r k :  M c G r a w - H i l l ,  1 9 7 0 .

10 R u s h ,  H . M . B e h a v i o r a l  s c i e n c e  c o n c e p t s  a n d  m a n a g e 
m e n t  a p p l i c a t i o n .  N e w  Y o r k :  N a t io n a l  I n d u s t r i a l  
C o n f e r e n c e  B o a r d ,  1 9 6 9 .

3 , 7 S a v a g e ,  W . W . I n t e r p e r s o n a l  a n d  g r o u p  r e l a t i o n s  in
e d u c a t i o n a l  a d m i n i s t r a t i o n .  G le n v ie w ,  111.: S c o t t ,  
F o r e s m a n  a n d  C o m p a n y ,  1 9 6 8 .

9 S c h m id t ,  W„ H . S ty l e s  o f  l e a d e r s h i p . W a s h in g to n ,  D . C . :
L e a d e r s h i p  R e s o u r c e s ,  1 9 6 1 .

17 S t e i n e r ,  G . A . ,  & R y a n , W . G . I n d u s t r i a l  p r o j e c t  m a n 
a g e m e n t . N e w  Y o r k :  M a c m i l l a n  C o . , 1 9 6 8 .

16 S tu f f l e b e a m ,  D . L . , F o l e y ,  W . J .  , G e p h a r t ,  W . J .  , G u b a ,
E . G . ,  H a m m o n d ,  R . L . , M e r r i m a n ,  H . O . , & P r o v u s ,  
M . M . E d u c a t io n a l  e v a l u a t i o n  a n d  d e c i s i o n  m a k in g .  
I t a s c a ,  111.: F .  E .  P e a c o c k  P u b l i s h e r s ,  1 9 7 1 .

9 , 10 T e r r y ,  G . R . P r i n c i p l e s  o f  m a n a g e m e n t .  H o m e w o o d ,
111.: R i c h a r d  D . I r w in ,  I 9 6 0 .

7 T h e le n ,  H . D y n a m ic s  o f  g r o u p s  a t  w o r k . C h ic a g o :
U n i v e r s i t y  o f  C h ic a g o  P r e s s ,  1 9 5 4 .

7 T r u s t y ,  F . M ,  A d m i n i s t e r i n g  h u m a n  r e s o u r c e s .  B e r k 
e l e y ,  C a l i f . :  M c C u tc h a n  P u b l i s h i n g ,  1 9 7 1 .

14  V a n  D u s s e l d o r p ,  R . A . ,  R ic h a r d s o n ,  D . E . ,  & F o le y ,
W . J .  E d u c a t io n a l  d e c i s i o n - m a k i n g  t h r o u g h  o p e r a 
t i o n s  r e s e a r c h . B o s to n :  A l ly n  a n d  B a c o n ,  1 9 7 1 .
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T e r m
N u m b e r

5

G l o s s a r y

a b i l i t y

a c t i v i t y

a d m i n i s 
t r a t i o n

a l t e r n a t i v e  
c o u r s e  o f  
a c t i o n

a t t i t u d e s

b e h a v i o r

b e l i e f

b u d g e t

c a l e n d a r  o f
a c t i v i t i e s
e v e n t s

c l i e n t s

c o m m u n i 
c a t io n

R e s o u rc e

W a ll,,  H . R . " R e c o n c i l i n g  o r g a n i z a t i o n s  a n d  p e r s o n a l  
g o a l s ,  "  P e r s o n n e l  J o u r n a l ,  1 9 7 0 ,.  4 9 ,  4 1 - 4 4 .

th e  q u a l i t y  o f  b e in g  a b l e  to  p e r f o r m  a  p a r t i c u l a r  s k i l l  o r  
c o m p e te n c y

th e  i n t e r a c t i o n  o f  h u m a n  a n d  n o n - h u m a n  r e s o u r c e s  to  
a c c o m p l i s h  a  t a s k

a  s o c i a l  p r o c e s s  s t r u c t u r e d  in  a  h i e r a r c h y  o f  s u p e r o r d i n 
a t e  a n d  s u b o r d i n a t e  r e l a t i o n s h i p s  a n d  f u n c t i o n a l l y  p r a c t i c e d  
th r o u g h  a l l o c a t io n  a n d  i n t e g r a t i o n  o f  r e s o u r c e s  to  a c h i e v e  
th e  p r o j e c t  g o a l s

a  m e a n s  to  a c h i e v e  a  g o a l  (w h a t  c a n  b e  d o n e ) 

q u a l i t i e s  o r  s t a t e  i n d i c a t i n g  a c t io n ,  f e e l i n g ,  o r  m o o d  

th e  w a y  a  p e r s o n  a c t s  to  m e e t  a  c e r t a i n  s t a n d a r d  

a  c o n v ic t i o n  o r  p e r s u a s i o n  o f  t r u t h

a n  o r g a n i z e d  a n d  s t r u c t u r e d  p l a n  l i s t i n g  th e  c o s t  o f  h u m a n  
a n d  n o n - h u m a n  r e s o u r c e s

a  c o n c i s e  g r a p h i c  i l l u s t r a t i o n  o f  th e  a c t i v i t i e s  a n d  e v e n t s  
n e c e s s a r y  to  a c t i v a t e  p r o g r a m s  to  a c c o m p l i s h  p r o j e c t  
g o a l s

th e  i n d i v id u a l s  f o r  w h o m  th e  p r o j e c t  i s  d e s i g n e d

a  p r o c e s s  w h e r e b y  tw o  o r  m o r e  i n d i v id u a l s  e x c h a n g e  
th o u g h ts  v e r b a l l y  o r  in  w r i t i n g .  T h e  t e r m  i m p l i e s  t h e r e  
i s  a  s e n d e r  a n d  a  r e c e i v e r .  T h e r e  i s  n o  c o m m u n i c a t i o n  
u n l e s s  t h e  m e s s a g e  o f  t h e  s e n d e r  i s  r e c e i v e d  b y  th e  
r e c e i v e r .
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c o m m u n i 
c a t io n
s y s t e m

c o n t r o l 
l in g

a  p l a n  d e v e lo p e d  f o r  t h e  p u r p o s e  o f  c o m m u n ic a t in g

a  m e n t a l  i m a g e  o f  s o m e th in g  f o r m e d  b y  g e n e r a l i z a t i o n s  
f r o m  p a r t i c u l a r  th o u g h t s  o r  o p in io n s

a  p r o c e s s  o f  e s t a b l i s h i n g  s t a n d a r d s  o f  p e r f o r m a n c e  a n d  
r e g u l a r  f o l l o w - u p  m e t h o d s  to  d e t e r m i n e  i f  t h e  i m p l e 
m e n t e d  p r o g r a m s  a r e  p r o c e e d i n g  a s  p l a n n e d  a n d  p r o 
g r a m m e d

d e c i s i o n
m a k in g

d e l i v e r y
s y s t e m

e x p e c t a 
t i o n

a  p r o c e s s  o f s p e c i f y in g  a  g o a l ,  i d e n t i f y in g  a l t e r n a t i v e s  to  
s o lv e  a  p r o b l e m ,  a n d  s e l e c t i n g  th e  b e s t  a l t e r n a t i v e ( s )

th e  i m p le m e n t a t i o n  o f  a l l  h u m a n  a n d  n o n - h u m a n  r e s o u r c e s  
t h r o u g h  e s t a b l i s h e d  p r o g r a m s  to  a c c o m p l i s h  p r o j e c t  g o a l s

a  f u n c t i o n  o f  t h e  i n d i v i d u a l ’s o r  g r o u p  o f i n d i v i d u a l s '  
a b i l i t y  to  a t t a i n  g o a l s  i n  a  p a r t i c u l a r  o r  g e n e r a l  a r e a

th e  p r o c e s s  o f  p r o v i d i n g  i n f o r m a t i o n  f o r  d e c i s i o n s  a n d  
d e t e r m i n i n g  w h e th e r  t h e  p r o g r a m s  i m p le m e n t e d  t h r o u g h  
v a r i o u s  a c t i v i t i e s  a n d  e v e n t s  a r e  o n  t a r g e t ,  a n d  e v e n t u a l l y  
d e t e r m i n i n g  th e  q u a l i t y  a n d  q u a n t i t y  o f  r e s u l t s

a  b e l i e f  o r  v a lu e  j u d g m e n t  h e l d  b y  a n  in d iv id u a l  f o r  h i m 
s e l f  o r  f o r  a n o t h e r  i n d i v id u a l  in  r e g a r d  to  w h a t  i s  l o o k e d  
f o r  in  t e r m s  o f  b e n e f i t s  to  b e  p e r f o r m e d  in  a  p a r t i c u l a r  
r o l e

f e e d b a c k  a  p r o c e s s  o f  c o m m u n i c a t i n g  to  th e  o r i g i n  of i n f o r m a t i o n
s o m e  ju d g m e n t  a b o u t  t h e  i n f o r m a t i o n

g o a l  a  g e n e r a l  s t a t e m e n t  o f  a  d e s i r e d  o u tc o m e

g r o u p  a  c o l l e c t i o n  o f  p e o p le  in  f a c e - t o - f a c e  c o n t a c t  i n t e r a c t i n g
f o r  a  c o m m o n  r e a s o n

h u m a n  th e  i n t e r a c t i o n  a n d  s o c i a l  d i s c o u r s e  b e tw e e n  tw o  o r  m o r e
r e l a t i o n s  i n d i v id u a l s  a n d  th e  r e s u l t s  o f  t h a t  d i s c o u r s e  in  th e  v a l u e s ,

b e l i e f s ,  a n d  i d e a s  t h a t  h e l p  to  a c c o m p l i s h  i n d i v id u a l  a n d  
p r o j e c t  g o a l s

i d e a  a  c o n c e p t  w i th  a  p r e l i m i n a r y  p l a n  a n d  o f te n  a  p l a n  o f
p u r p o s e  o f a c t io n

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  o f th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



117

i m p l e m e n t 
a t i o n  s t e p s

a  l i s t  o f  t a s k s ,  a c t i v i t i e s ,  a n d  e v e n t s  f o r  t h e  p u r p o s e  o f  
a c c o m p l i s h i n g  a  g o a l

mg

i n p u t

ip l e m e n t -  a  p r o c e s s  o f  a l l o c a t in g  a n d  a c t iv a t in g  r e s o u r c e s  to  c a r r y  
o u t  th e  p r o g r a m s  d e v e l o p e d  to  a c h i e v e  th e  p r o j e c t  g o a l s

th e  r e s o u r c e s  u s e d  in  a c h i e v in g  th e  p r o j e c t  g o a l s

i n -  s e r v i c e l e a r n i n g  e x p e r i e n c e s  e s t a b l i s h e d  to  i n c r e a s e  s t a f f  g r o w th  
a n d  d e v e lo p m e n t

t h e  s t a f f  m e m b e r s  t h a t  h a v e  d i r e c t  c o n ta c t  w i th  th e  c l i e n t s  
t h r o u g h  d a i ly  p h y s i c a l  p r e s e n t a t i o n  o f th e  p r o g r a m s

jo b  d e s -  th e  d e f in i t i o n  a n d  d e s c r i p t i o n  o f a  p a r t i c u l a r  j o b  t h r o u g h
c r i p t i o n  u s e  o f  a  s p e c i f i e d  f o r m a t

k n o w le d g e  f a m i l i a r i t y  o r  a c q u a i n t a n c e  w i th  f a c t s  a n d  o t h e r  i n f o r m a 
t i o n  g a in e d  b y  a c t u a l  e x p e r i e n c e s  s o  t h a t  a  c l e a r  p e r c e p 
t i o n  o f  t h e  t r u t h  i s  l e a r n e d

l e a d e r s h i p

l e a r n i n g

o n e  w h o  m o t iv a t e s  o t h e r  p e o p le  to  m u tu a l ly  a g r e e  to  c e r 
t a i n  g o a l s  a n d  s u b s e q u e n t l y  g e t  th e  p e o p le  to  i m p le m e n t  
p r o g r a m s  to  m e e t  t h o s e  g o a l s

a  p r o c e s s  o f l e a d in g  a n d  c o n t a in s  t h e  l e a d e r  a n d  f o l l o w e r s

a  p r o c e s s  to  g a in  k n o w le d g e ,  u n d e r s t a n d i n g  o f , o r  s k i l l s  
b y  s tu d y ,  i n s t r u c t i o n ,  o r  i n v e s t i g a t i o n

m a n a g e  - 
m e n t

th e  p r o c e s s  o f  p l a n n in g ,  p r o g r a m m i n g ,  i m p le m e n t in g ,  a n d  
c o n t r o l l i n g  to  a c c o m p l i s h  g o a l s

m a n a g e -  a  w a y  o f  g e t t i n g  i m p r o v e d  r e s u l t s  a n d  m a n a g e r i a l  a c t io n .
m e n t  b y  I t  c a n  b e  d e s c r i b e d  a s  a  m e th o d  w h e r e b y  th e  m a n a g e r s
o b j e c t i v e s  a n d  s t a f f  i n  a n  o r g a n iz a t i o n  id e n t i f y  m a j o r  a r e a s  o f  r e s 

p o n s i b i l i t y ,  e s t a b l i s h  s t a n d a r d s  o r  c r i t e r i a  f o r  a c c e p ta b l e  
p e r f o r m a n c e ,  a n d  d e t e r m i n e  th e  m e t h o d s  o f  m e a s u r i n g  th e  
r e s u l t s

m a n a g e 
m e n t
s y s t e m

th e  e l e m e n t s  o f  p l a n n in g ,  p r o g r a m m in g ,  im p le m e n t in g ,  
a n d  c o n t r o l l i n g  f u n c t io n in g  i n t e r d e p e n d e n t l y  th r o u g h  
p e o p le  to  a c c o m p l i s h  g o a l s
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m a n a g e 
m e n t
s y s t e m
m o d e l

m a n a g e r

m o d e l

m o t iv a t io n

n e e d

n e e d  d i s 
p o s i t i o n s

n e e d s
a s s e s s 
m e n t

o r g a n i z a 
t io n

o r g a n i z a 
t i o n a l
s t r u c t u r e

p e r c e p t i o n

p e r f o r m 
a n c e
o b j e c t i v e

a  s i m p l i f i e d  v i s u a l  r e p r e s e n t a t i o n  o f  a  m a n a g e m e n t  s y s t e m

t h e  p e r s o n  w h o s e  r e s p o n s i b i l i t y  i t  i s  to  w o r k  w i th in  th e  
p r o j e c t  g o a l s  to  d e t e r m i n e ,  p r i o r i t i z e ,  s e c u r e ,  a l l o c a t e ,  
a n d  a c t i v a t e  r e s o u r c e s  w h i le  k e e p in g  c o n s t a n t  v ig i la n c e  
o v e r  th e  r e s o u r c e s  to  d e t e r m i n e  i f  t h e y  a r e  b e in g  a l l o 
c a t e d  e f f e c t iv e ly  to  m e e t  th e  p r o j e c t  g o a l s .

a  s i m p l i f i e d  a n d  f u n c t i o n a l  v i s u a l  r e p r e s e n t a t i o n  o f  a n  i d e a  
w h ic h  s e r v e s  a s  a  g u id e  to  a  r e a l - w o r l d  s i t u a t io n

th e  u n d e r s t a n d i n g  a n d  a g r e e m e n t  to  g o a l s  b y  p e o p le  to  b r i n g  
a b o u t  a c t io n

th e  l a c k  o f  a n y th in g  d e s i r e d  o r  u s e f u l

p a t t e r n e d  o r  i n t e r r e l a t e d  g o a l - o r i e n t e d  f o r c e s  w i th in  th e  
i n d iv id u a l  t h a t  v a r y  in  s p e c i f i c i t y  a n d  u l t i m a t e l y  a r e  d e t e r 
m i n a n t s  o f  c o g n i t i v e  a n d  p e r c e p t u a l ,  a s  w e l l  a s  o t h e r ,  
f o r m s  o f  b e h a v i o r

a  p r o c e s s  o f  d e t e r m in i n g  d i f f e r e n t  p e r f o r m a n c e  l e v e l s  o f 
c l i e n t s  a n d  to  i d e n t i f y  a n d  a n a l y z e  th e  n e e d s  a n d  r a t i o n a l e  
f o r  im p le m e n t in g  a  p r o j e c t

a  p a t t e r n  o f  r e l a t i o n s h i p s  o f  i n t e r r e l a t e d  e l e m e n t s  o r  p a r t s  
w h ic h  v e r t i c a l l y  a n d  h o r i z o n t a l l y  i n t e g r a t e  r e s o u r c e s  f o r  
t h e  a c h i e v e m e n t  o f th e  p r o j e c t  p u r p o s e  a n d  g o a l s

o v e r a l l  f o r m a l  v e r t i c a l  a n d  h o r i z o n t a l  o r g a n iz a t i o n  o f  t h e  
h u m a n  r e s o u r c e s

th e  i n t e r p r e t a t i o n  g iv e n  to  r e a l i t y  b y  a n  in d iv id u a l

a  c o m m u n i c a t i o n  d e v ic e  f o r  e x p r e s s i n g  in  s p e c i f i c  p e r 
f o r m a n c e  t e r m s  w h a t  i s  to  b e  a c c o m p l i s h e d ,  u n d e r  w h a t  
c o n d i t i o n s ,  a t  w h a t  l e v e l  o f  c o m p e te n c y ,  a n d  m e a s u r e d  
b y  w h a t  t e c h n iq u e s  a n d  i n s t r u m e n t s
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p e r s o n a l i t y  t h e  s u m  t o t a l  o f  a  p e r s o n ' s  h a b i t u a l  b e h a v i o r ;  a  s o c i a l
s t im u l u s  w h ic h  c a n  s u c c e s s f u l l y  i n f lu e n c e  o t h e r  p e o p le  a n d  
a  m o t iv a t io n a l  f o r c e  w i th in  a n  i n d i v id u a l  t h a t  d e t e r m i n e s  
h i s  u n iq u e  a d j u s t m e n t s  to  h i s  e n v i r o n m e n t

p l a n n in g  a  p r o c e s s  o f  p r e p a r i n g  f o r  f u t u r e  t a s k s ,  a c t i v i t i e s ,  a n d
e v e n t s

p o l i c y  w h a t  a n  o r g a n i z a t i o n  i s  to  do f r o m  w h ic h  p r o c e d u r e s  o n  h o w
to  i m p le m e n t  f lo w , a n d  o v e r a l l  g u id e  to  a c t i o n

p o s i t i o n  a  j o b  s t a t u s  in  a  p r o j e c t  d e f in e d  by  th e  t a s k  o r  t a s k s  a l l o 
c a t e d  to  th e  h o l d e r  b y  th e  p r o j e c t  m a n a g e r

p o w e r  t h a t  b e h a v i o r  i n  th e  f o r m  o f r e w a r d  a n d  p u n i s h m e n t  t h a t  i s
p r a c t i c e d  b y  o n e  in d i v id u a l  i n  r e l a t i o n s h i p  to  a n o t h e r

p r i n c i p l e  a  s t a t e m e n t  o f  o r d e r  o r  r e l a t i o n s h i p  g e n e r a l l y  a c c e p te d  b y
i n d i v id u a l s  a s  a  g u id e l in e  f o r  a c t io n

p r o b l e m  a  d e v i a t i o n  f r o m  th e  s t a t u s  q u o  o r  s t a n d a r d  a n d  a n  i m b a l 
a n c e  b e tw e e n  w h a t  s h o u ld  b e  a n d  w h a t  a c t u a l l y  i s  h a p p e n in g

p r o b l e m  a  p r o c e s s  o f  n a r r o w i n g  a n d  r e d u c i n g  th e  c a u s e  o f a  p r o b l e m
a n a l y s i s  to  i d e n t i f i a b l e  a n d  u n d e r s t a n d a b l e  p a r t s

p r o b l e m  th e  p r o c e s s  o f  p r o b l e m  a n a l y s i s  a n d  d e c i s i o n  m a k in g  t h a t
s o lv in g  r e s u l t s  i n  r e s o l u t i o n  o f  a  p r o b l e m

p r o c e d u r e  t h e  e s t a b l i s h e d  m a n n e r  o f  p e r f o r m i n g  a  t a s k ;  in  e s s e n c e ,  a n
a c t i v i t y  o r  m e t h o d

p r o c e s s  a  s e r i e s  o f a c t i o n s  o r  o p e r a t i o n s  l e a d in g  to  c e r t a i n  e n d
r e s u l t s

p r o g r a m  t a s k s ,  a c t i v i t i e s ,  a n d  e v e n t s  s y s t e m a t i c a l l y  o r g a n i z e d  a n d
i m p le m e n t e d  to  a c h i e v e  s p e c i f i c  g o a l s

p r o g r a m -  a  p r o c e s s  o f  d e v e lo p in g  a n d  o r g a n iz i n g  s y s t e m a t i c  p r o c e -
m in g  d u r e s  to  a c h i e v e  th e  p r o j e c t  g o a l s

p r o j e c t  a n  e n d e a v o r  o r g a n i z e d  a n d  i m p le m e n t e d  b y  p e o p le  to  m e e t
a n  e x p r e s s e d  n e e d ,  i d e a ,  o r  p r o b l e m  a n d  i s  u s u a l l y  
o p e r a t e d  f o r  a  l i m i t e d  d u r a t i o n
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p r o je c t
m a n a g e 
m e n t

p r o j e c t
m a n a g e r

r e c y c l i n g

r e s o u r c e s

r i s k

r o l e

s k i l l s

s u p p o r t
s y s t e m

s u p p o r t i v e
s t a f f

s y s t e m

s y s t e m 
a t i c

t a s k

u n d e r 
s t a n d in g

a  p r o c e s s  o f  m a n a g e m e n t  c o n c e r n e d  w i th  i n i t i a t i n g ,  m a i n 
t a i n i n g ,  a n d  e v a l u a t i n g  a  p r o j e c t

th e  i n d iv id u a l  w h o  m a n a g e s  a  p r o j e c t  t h r o u g h  a l l o c a t in g  
a n d  a c t iv a t in g  r e s o u r c e s  to  a c c o m p l i s h  t h e  p r o j e c t  g o a l s

t h e  c o n t r o l l i n g  p r o c e s s  o f p e r i o d i c a l l y  a s s e s s i n g  w h e th e r  
y o u  a r e  o n  t a r g e t  to  a c c o m p l i s h  th e  g o a l s

p e o p le  a n d  th i n g s  to  a s s i s t  in  d e v e lo p in g  a n d  im p le m e n t in g  
p r o g r a m s  to  a c c o m p l i s h  th e  p r o j e c t  g o a l s  a n d  i n c lu d e s :  
p e o p le ,  m a t e r i a l s ,  f a c i l i t i e s ,  e q u ip m e n t ,  a n d  m o n e y

a  s i t u a t io n  w h ic h  p o s e s  s o m e  p o s s i b l e  t h r e a t  f o r  a n  i n d i v i 
d u a l ,  g r o u p ,  o r  a n  o r g a n iz a t i o n

t h e  s u m  t o t a l  o f th e  e x p e c t a t i o n s  h e l d  b y  p r o j e c t  m e m b e r s  
a b o u t  s p e c i f i c  f u n c t io n s  f o r  a n  i n d i v id u a l  p r o j e c t  m e m b e r

q u a l i t i e s  o n e  p o s s e s s e s  o r  i s  a b l e  to  p e r f o r m  a p p r o p r i a t e l y  
to  f a c i l i t a t e  p e r s o n a l  a n d / o r  g r o u p  g r o w th  t o w a r d  a  d e s i r e d  
o u tc o m e

s c h o o l  s t a f f  a n d  o t h e r  p e o p le  w h o  a r e  i n d i r e c t l y  i n v o lv e d  in  
a  p r o j e c t ' s  d a y - t o - d a y  o p e r a t i o n s  b u t  p l a y  a n  i m p o r t a n t  
r o l e  in  h e lp in g  a  p r o j e c t  a c c o m p l i s h  i t s  g o a l s

t h o s e  p e o p le  w h o  p r o v id e  s e r v i c e s  to  c l i e n t s ,  i n s t r u c t i o n a l  
s t a f f ,  a n d  o t h e r s  in  t h e  d e l i v e r y  o f  p r o g r a m s  to  m e e t  th e  
u l t i m a t e  g o a l s

a  c o h e r e n t  b o d y  o f  i n t e r d e p e n d e n t  p a r t s  o r g a n iz e d  i n to  a  
f u n c t i o n a l  o p e r a t i o n  w i th  i n p u t s ,  p r o c e s s e s ,  a n d  o u tp u ts

c a r r y i n g  o u t  a  p r o g r a m  th o r o u g h ly  a n d  s e q u e n t i a l l y ,  b a s e d  
o n  a  s y s t e m  o f  c o h e r e n t  i d e a s ,  c o n c e p t s ,  f a c t s ,  a n d  p r i n 
c i p l e s .

a n  a s s i g n m e n t  o f w o r k  to  b e  a c c o m p l i s h e d

t h e  i n t e l l e c t u a l  c a p a b i l i ty  o f  c o m p r e h e n d i n g  f a c t s  a n d  
o t h e r  i n f o r m a t i o n  to  f o r m  r e a s o n e d  a n d  a c c u r a t e  j u d g m e n t s
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PLA N N IN G  GUIDE 1. - - P la n n in g  s te p s  c h e c k  l i s t

C o m p le t io n
P la n n in g  S te p s  D a te C o m m e n ts

1., I m p l e m e n t  a  n e e d s  a s s e s s m e n t

2. D e f in e  th e  p r o j e c t  p u r p o s e  _______

3. I d e n t i f y  th e  p r o j e c t  c l i e n t s  to  b e  s e r v e d  _______

4 . D e s c r i b e  th e  r a t i o n a l e  o r  j u s t i f i c a t i o n
f o r  th e  p r o j e c t  _______

5. S e t  a n d  p r i o r i t i z e  t h e  g o a l s  & o b j e c t i v e s  _______

6 . S e l e c t  p o s s i b l e  a l t e r n a t i v e  c o u r s e s  o f
a c t io n  a n d  p r o c e d u r e s  to  a c c o m p l i s h
g o a l s  _______

7. D e c id e  o n  th e  b e s t  a l t e r n a t i v e ( s )  to  
a c c o m p l i s h  th e  g o a l s

8 . R e c y c l e  to  c h e c k  p r e v i o u s  s t e p s  _______

9. L i s t  a n d  d e s c r i b e  c o n t in g e n c y
p r o v i s i o n s  _______

10. D e s c r i b e  e n v i r o n m e n ta l  f a c t o r s  w i th in  
w h ic h  th e  p r o j e c t  w i l l  o p e r a t e  _______

11. D e v e lo p  e v a l u a t i o n  d e s i g n  _______

12. D e c id e  o n  a  p r a c t i c a l  t i m e t a b l e  _______

13. R e c y c l e  to  c h e c k  p r e v i o u s  s t e p s  _______

14. D e v e lo p  a  b u d g e t  _______

15. A s s e s s  s t e p s  in  p l a n n in g
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P L A N N IN G  G U ID E  2 . - - T e n  g u i d e l i n e s  to  o b s e r v e  i n  d e v e lo p in g  a  p r o j e c t  
p r o p o s a l

1 . In v o lv e  s t a f f ,  c l i e n t s ,  a n d  c o m m u n i ty  r e p r e s e n t a t i v e s  a f f e c t e d  b y  
th e  p r o p o s e d  p r o j e c t ,  a n d  o t h e r  p e o p le  d e e m e d  a p p l i c a b l e  f o r  
l e a d e r s h i p  v a lu e .

2 . H a v e  a  c o m p l e t e  u n d e r s t a n d i n g  a n d  fo l lo w  th e  g u i d e l i n e s  a n d / o r  
r u l e s  a n d  r e g u l a t i o n s  in  r e g a r d  to  a  s p e c i a l  f u n d in g  s o u r c e .

3 . C o n s u l t  s p e c i a l  fu n d in g  s o u r c e  o f f i c i a l s  f o r  a d v ic e  a n d  c o m m u n i c a t e  
w i th  t h e m  i n  r e g a r d  to  t h e  g o a l s  o f  th e  p r o j e c t  in  p e r s o n  b e f o r e  
f o r m a l l y  s u b m i t t i n g  th e  p r o j e c t  p r o p o s a l .

4 .  I n c lu d e  a l l  th e  n e c e s s a r y  i n f o r m a t i o n  in  t h e  w r i t t e n  p r o p o s a l .  D o 
n o t  r e l y  o n  v e r b a l  c o m m u n i c a t i o n .

5 . B e  s p e c i f i c  in  r e g a r d  to  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .

6 . I d e n t i f y  s i m i l a r  p r o j e c t s  in  e x i s t e n c e  a n d  g a i n  a n  u n d e r s t a n d i n g  o f  
t h e i r  o p e r a t i o n .

7 . P l a n  f o r  a p p r o p r i a t e  m o n i to r in g  a n d  e v a l u a t i o n .

8 . P u b l i c i z e  i n f o r m a t i o n  a b o u t  t h e  p r o j e c t  to  t h e  p u b l i c  a f t e r  i m p l e 
m e n t a t i o n  i s  a s s u r e d .

9 . B e  s u r e  to  h a v e  a n  a d e q u a t e  a n d  q u a l i f i e d  s t a f f  to  o p e r a t e  t h e  
p r o g r a m .

10. R e f l e c t  a  r e a l i s t i c  a n d  c o m p r e h e n s i v e  b u d g e t  f o r  s t a f f ,  m a t e r i a l s ,  
a n d  f a c i l i t i e s .
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P L A N N IN G  G U ID E  3 . - - P r i n c i p l e s  a n d  p r o c e d u r e s  f o r  c r e a t i n g  p r o p o s a l s  
f o r  s p e c i a l  f u n d e d  p r o j e c t s

T h i s  s u p p l e m e n t  p r o v i d e s  a  g u id e l in e  f o r  d e v e lo p in g  a n d  s u b s e 

q u e n t ly  s e c u r i n g  fu n d in g  f o r  s p e c i a l  f u n d e d  p r o j e c t s .  I t  s h o u ld  b e  u s e d  

a s  a  w o r k s h e e t ,  to  b e  m o d i f i e d  a s  n e c e s s a r y .

D e f in i t i o n  o f T e r m s

F a c i l i t a t o r  .....................................  th e  i n d i v id u a l  w r i t i n g  th e  n a r r a t i v e  o f
a  p r o j e c t  p r o p o s a l

N a r r a t i v e  . . . . . . . . .  th e  b o d y  o r  m a i n  p a r t  o f  a  p r o j e c t
p r o p o s a l

P r o s p e c t u s .....................................  b r i e f  s u m m a r y  o f p r o p o s e d  p r o j e c t

C a t e g o r i c a l  g r a n t  . . . . . .  s p e c i a l  a i d  f o r  a  s p e c i f i c  p u r p o s e

C o m p e t i t i v e  g r a n t .......................  a i d  d i s t r i b u t e d  to  a  f e w  s e l e c t e d
a p p l i c a n t s  b a s e d  o n  th e  v a lu e  o f  t h e  
p r o j e c t

A l l o c a t e d  g r a n t  . . . . . . .  a i d  d iv id e d  to  p r e d e t e r m i n e d  a g e n c i e s
b a s e d  o n  a  s p e c i f i e d  f o r m u l a

P r o j e c t  m a n a g e r .......................  t h e  l e a d e r  o f  a  g iv e n  p r o j e c t

P r i n c i p l e s

I .  T h e  p r o j e c t  i s  d e v e lo p e d  b e c a u s e  o f  a n  i d e a ,  n e e d ,  o r  p r o b l e m .

I I . F u n d in g  s o u r c e s  a r e  s u b s e q u e n t l y  s o u g h t  t h a t  w i l l  f u n d  th e
p r o j e c t  a s  i t  i s  i n t e n d e d  ( s o m e t i m e s  t h e  m o n i e s  a r e  a l l o c a t e d  
b e f o r e  th e  n e e d  i s  a s c e r t a i n e d ) .

II I . M o s t  s p e c i a l  g r a n t s  a r e  c a t e g o r i c a l  a i d  a n d  a r e  i n t e n d e d  to  b e  
t e m p o r a r y  o r  s u p p l e m e n t a l .  T h e r e f o r e ,  th e  f o l lo w in g  s h o u ld  
b e  c o n s i d e r e d :

A . A r e  l o c a l  a n d / o r  s t a t e  f u n d s  a v a i l a b l e  to  c a r r y  o n
th e  p r o j e c t  a f t e r  t h e  i n i t i a l  p r o j e c t  p e r i o d  h a s  e x p i r e d ?
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P r e l i m i n a r y  l o n g - r a n g e  p la n n in g  o n  c o n t in u a t io n  o f 
t h e  p r o j e c t  a f t e r  t h e  t e r m i n a t i o n  o f  th e  i n i t i a l  fu n d in g  
i s  a  n e c e s s i t y .

B . E v a l u a t i o n  d u r i n g  a n d  a f t e r  th e  t e r m i n a t i o n  o f  th e  
p r o j e c t  w i l l  d e t e r m i n e  w h e th e r  p r o j e c t  g o a l s  h a v e  
b e e n  a c c o m p l i s h e d .

C . T o  i n s t i t u t e  a  b l a n k e t  p o l i c y  o f  fu n d in g  o n ly  s h o r t 
t e r m  d e m o n s t r a t i o n  o r  r e s e a r c h  p r o j e c t s  t h r o u g h  
s p e c i a l  g r a n t s  m a y  d i s c o u r a g e  c r e a t i v e  i d e a s .  
T h e r e f o r e ,  s o m e  p r o j e c t s  w o r th  c o n t in u in g  m a y  
r e q u i r e  s e e k in g  l o c a l  a n d  s t a t e  f u n d s .

IV . I n c lu s i o n  o f  p a r e n t s ,  s t u d e n t s  a n d  o t h e r s  i s  d e s i r a b l e  i n  t h e
p la n n in g  a n d  th e  d e v e l o p m e n t  o f  p r o j e c t s .

P r o c e d u r e s

I . P r o p o s a l  D e v e lo p m e n t
A . A n  i n i t i a l  p r o j e c t  p r o s p e c t u s  s h o u ld  b e  p r e s e n t e d  a n d  

a p p r o v e d  b y  to p  a d m i n i s t r a t i o n .
B.. A f t e r  a p p r o v a l  b y  th e  a d m i n i s t r a t i o n ,  s t e p s  s h o u ld  b e  

t a k e n  to  s e c u r e  fu n d in g .  T h e  s t e p s  i n c lu d e :  i d e n t i f i 
c a t io n  o f  f u n d in g  s o u r c e s ,  e s t a b l i s h m e n t  o f  t i m e t a b l e  
s u b m is s i o n ,  i d e n t i f i c a t i o n  o f  h u m a n  a n d  p h y s i c a l  
r e s o u r c e s  to  f a c i l i t a t e  p r o j e c t  d e v e lo p m e n t ,  a n d  c o n 
t a c t i n g  p o s s i b l e  fu n d in g  s o u r c e s .

C . O n e  o r  m o r e  p r i m a r y  fu n d in g  s o u r c e s  s h o u ld  b e  
s e l e c t e d  a n d  a  p r o p o s a l  d e v e lo p e d  a n d  s u b m i t t e d .

D . T h e  n a r r a t i v e  o r  b o d y  o f  th e  p r o j e c t  p r o p o s a l  s h o u ld  
b e  w r i t t e n  b y  o r  in  c o o p e r a t i o n  w i th  a n  i n d iv id u a l  w h o  
h a s  e x p e r t i s e  in  th e  p a r t i c u l a r  a r e a  u n d e r  d e v e lo p m e n t .

E .  T h e  c o m p l e t e d  p r o p o s a l  s h o u ld  b e  s u b m i t t e d  to  th e  to p  
a d m i n i s t r a t i o n  f o r  f i n a l  r e v ie w  p r i o r  to  s u b m is s i o n .

F .  A f t e r  f i n a l  r e v i e w  a n d  a p p r o v a l ,  th e  p r o p o s a l  s h o u ld  
b e  p r e s e n t e d  to  th e  b o a r d  f o r  a p p r o v a l .

G.. T h e  p r o p o s a l  i s  t h e n  d e l i v e r e d  o r  s e n t  to  th e  a p p r o 
p r i a t e  s t a t e ,  f e d e r a l  d e p a r t m e n t ,  o r  o t h e r  f u n d in g  
a g e n c y  f o r  c o n s i d e r a t i o n .

II . F u n d in g  A d m i n i s t r a t i o n
A . T h e  a c c o u n t i n g  r e c o r d s  a n d  p r o c e d u r e s  s h o u ld  b e  

d e t e r m i n e d  b y  th e  b u s i n e s s  o f f ic e  i n  c o n s u l t a t i o n  w i th  
th e  p r o j e c t  m a n a g e r  a n d  to p  a d m i n i s t r a t i o n .

B . F i n a n c i a l  r e p o r t s  s h o u ld  b e  c o m p l e t e d  by  th e  b u s i n e s s  
o f f ic e .
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PLA N N IN G  GU IDE 4. - -A llo c a t io n  of r e s p o n s ib i l i t i e s  f o r  s p e c ia l  p r o je c t s

F a c i l i t a t o r  o r  
P r o j e c t  M a n a g e r

T o p

A d m i n i s t r a t i o n
B u s i n e s s

O f f ic e

1. I d e a  f o r  p r o j e c t  
c o n c e iv e d

2 . R e v ie w  o f  i d e a  w ith  
to p  a d m i n i s t r a t i o n

2. R e v ie w  o f  i d e a  w i th  
f a c i l i t a t o r

4 .  F a c i l i t a t o r  w r i t e s  
p r o s p e c t u s ;  p r e s e n t s  
to  to p  a d m i n i s t r a t i o n

5 . D i s c u s s i o n  o f  fu n d in g  
s o u r c e s  w ith  to p  
a d m i n i s t r a t i o n

5 . D i s c u s s i o n  o f f u n d 
in g  s o u r c e s  w i th  
f a c i l i t a t o r  & s e l e c 
t i o n  o f  s o u r c e s

6 . P r e p a r e s  p r o p o s a l

7 . P r e s e n t s  p r o p o s a l  to  
to p  a d m i n i s t r a t i o n  f o r  
a p p r o v a l

9 . S e n d  p r o p o s a l  to  a p p r o 
p r i a t e  fu n d in g  s o u r c e  
f o r  a p p r o v a l

10. C o n f e r  w i th  b u s i n e s s  
o f f ic e  to  s e t  u p  
a c c o u n t in g  r e c o r d s

7. R e v ie w  n a r r a t i v e  
w i th  f a c i l i t a t o r  & 
a p p r o v e

8 . S u b m i t  p r o p o s a l  to  
b o a r d  f o r  a p p r o v a l

10. C o n f e r  w i th  b u s i 
n e s s  o f f ic e  to  s e t  
u p  a c c o u n t in g  
r e c o r d s

11. A s s i s t s  in  s u b m i t t i n g  
r e q u e s t  f o r  f u n d s

11. A s s i s t s  in  s u b m i t 
t i n g  r e q u e s t  f o r  
f u n d s

10. C o n f e r s  w i th  
f a c i l i t a t o r  
a n d  to p  a d m i n 
i s t r a t i o n  to  
s e t  u p  a c c o u n t 
in g  r e c o r d s

11. S u b m i t s  
r e q u e s t  f o r  
f u n d s

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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PL A N N IN G  GU IDE 4 ( c o n ' t . )

F a c i l i t a t o r  o r T o p B u s in e s s
P r o j e c t  M a n a g e r A d m i n i s t r a t i o n O f f ic e

1 2 . C o n f e r s  w i th  b u s i  12 . S u b m i t s  p r e 
n e s s  o f f ic e  o n l i m i n a r y  &
p r e l i m i n a r y  & a n n u a l a n n u a l  f i n a l
f i n a n c e  r e p o r t f i n a n c e  r e p o r t s

13 . P r e p a r a t i o n  o f 1 3 . A s s i s t s '  in
e v a l u a t i o n  r e p o r t e v a l u a t i o n  r e p o r t

1 4 . C o n f e r  w i th  to p  a d  14 . C o n f e r  w i th  p r o j e c t
m i n i s t r a t i o n  r e g a r d  m a n a g e r  r e g a r d i n g
in g  r e - a p p l i c a t i o n r e - a p p l i c a t i o n

P L A N N IN G  G U ID E  5 . -  - C o n t e n t s  o f  d o c u m e n t  f o r  p r e s e n t i n g  p r o p o s a l  to  
b o a r d

C o n te n t
1 . L i s t  t i t l e  o f  p r o j e c t .

2 . D e f in e  p u r p o s e  o f  p r o j e c t .

3 . H o w  d o e s  d e f in i t i o n  f i t  in to  o v e r a l l  a g e n c y  o r  s c h o o l  s y s t e m  g o a l s ?

4 . L i s t  a n d  b r i e f l y  d e s c r i b e  s h o r t -  a n d  l o n g - r a n g e  g o a l s  o f  p r o j e c t .

5 .  B r i e f l y  g iv e  d o c u m e n ta t io n  o f  h o w  th e  g o a l s  w i l l  b e  c a r r i e d  o u t 
( p r o c e d u r e s  a n d  e v a l u a t i o n ) .

6 .  O u t l i n e  o f  b u d g e t  r e q u e s t :
R e s o u r c e s  n e e d e d  a n d  c o s t  
M a n p o w e r  a l l o c a t io n

7 . T o p  a d m i n i s t r a t i v e  r e c o m m e n d a t i o n s .

8 . O th e r :
T i m e t a b l e

W h e n  to  to p  a d m i n i s t r a t i o n  __________________________________
W h e n  to  b o a r d  _________________________________________________
W h e n  to  f u n d in g  s o u r c e _______________________________________

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



P L A N N IN G  G U ID E  6 . -  - G u id e l i n e s  f o r  f u n d in g  s o u r c e  v i s i t a t i o n

T h i s  g u id e l in e  c a n  b e  u s e d  w h e n  a  fu n d in g  s o u r c e  h a s  n o t  b e e n  

s e c u r e d .  T h e r e  a r e  f i v e  s t e p s  to  fo l lo w  in  s e c u r i n g  fu n d in g :

1. O b ta in  f i r s t - h a n d  k n o w le d g e  o f  fu n d in g  s o u r c e  p r i o r i t i e s ,  
p r o g r a m s ,  a n d  a c q u a i n t a n c e  w ith  p e r s o n n e l .

2 . D e c id e  w h e th e r  o r  n o t  to  s u b m i t  a  p r o s p e c t u s  a n d ,  s u b s e 
q u e n t ly ,  a  p r o p o s a l .

3 . S u b m i t  p r o s p e c t u s .

4 . S u b m i t  p r o p o s a l .

5 . N e g o t i a te  c o n t r a c t u a l / g r a n t  t e r m s .

A f t e r  d e t e r m in i n g  th e  fu n d in g  s o u r c e s  t h a t  b e s t  f i t  y o u r  p r o j e c t ,  

e i t h e r  s e t  u p  a  v i s i t  o r  m a i l  a  p r o s p e c t u s  to  t h e m .  W h e n  a r r a n g i n g  f o r  

a  v i s i t ,  th e  f o l lo w in g  s t e p s  c a n  b e  u s e d :

1. D e te r m i n e  n a m e  o f  fu n d in g  s o u r c e  p r o g r a m  d i r e c t o r .

2 . M a k e  a n  a p p o in tm e n t .

3 . S e n d  p r o s p e c t u s  s e v e r a l  d a y s  in  a d v a n c e  w i th  c o v e r  l e t t e r  
c o n f i r m in g  a p p o in tm e n t .

4 . Do y o u r  h o m e w o r k  th o r o u g h ly  p r i o r  to  m e e t i n g  (k n o w  y o u r  
p r o g r a m  a n d  r e l a t e d  p r o g r a m s ,  i f  a n y ;  k n o w  n a m e  a n d  w o r k  
o f  l e a d in g  p e r s o n s  in  f i e ld ;  k n o w  th e  a g e n c y 's  p r o g r a m s ) .

5 . S e t  45  m i n u te s  a s  m a x im u m  t i m e  f o r  p r e s e n t a t i o n  u n l e s s  
p r o g r a m  d i r e c t o r  i n d i c a t e s  d e s i r e  to  t a l k  l o n g e r .

6 . L i s t e n  c a r e f u l l y  f o r  w h a t  i s  s a i d  a n d  w h a t  i s  n o t  s a id .

7 . C o n c e n t r a t e  o n  h a v in g  th e  fu n d in g  s o u r c e  c o n t a c t  p e r s o n  
u n d e r s t a n d  th e  p o i n t s  o f y o u r  p r o s p e c t u s  w ith  e m p h a s i s  o n  
th e  i m p o r t a n c e  a n d  m e th o d .

8 . M a k e  s u r e  y o u r  d i s c u s s i o n  i s  o p e n  a n d  c o v e r s  a l l  n e c e s s a r y  
i n f o r m a t i o n .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  c o p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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PL A N N IN G  GU IDE 6 ( c o n 't . )

9 . B e f o r e  l e a v in g ,  d e t e r m i n e  " w h e r e  d o  w e  g o  f r o m  h e r e ? "

10, A f t e r  r e t u r n  f r o m  t r i p ,  w r i t e  l e t t e r  o f th a n k  y o u , r e v ie w in g  
m a j o r  p o in t s  c o v e r e d  d u r in g  th e  m e e t i n g  a n d  a g r e e m e n t  o n  
f o l lo w - u p .

11. F o l lo w  u p .

I f  t h e  p r o s p e c t u s  i s  m a i l e d ,  t h e  fo l lo w in g  s t e p s  s h o u ld  b e  f o l lo w e d :

1. D e te r m i n e  n a m e  o f  p a r t i c u l a r  p r o g r a m  d i r e c t o r .

2 . M a i l  p r o s p e c t u s  w i th  c o v e r  l e t t e r  s u g g e s t i n g  a  m e e t i n g  i f  
c o n v e n ie n t .

3 . A l lo w  s u f f i c i e n t  r e s p o n s e  t i m e .  I f  i t  p a s s e s ,  s u b m i t  a n  i n q u i r y  
o f  s t a t u s .  A c c o r d i n g  to  r e s p o n s e ,  f o l lo w  t h r o u g h .

P L A N N IN G  G U ID E  7 . -  - G o a l  s e t t i n g  w o r k s h e e t

I n s t r u c t i o n s : T h i s  f o r m  s h o u ld  b e  u s e d  to  d e f in e  t h e  p r o j e c t  p u r p o s e ,  
i d e n t i f y  p r o j e c t  c l i e n t s ,  p r o j e c t  r a t i o n a l e ,  a n d  s e t  th e  
p r o j e c t  g o a l s .

P r o j e c t  P u r p o s e :

P r o j e c t  C l i e n t s  to  b e  S e r v e d :

P r o j e c t  R a t io n a l e :

L i s t  P r o j e c t  G o a ls :

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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P L A N N IN G  G U ID E  8 . -  - P r o b l e m  s o l v i n g - d e c i s i o n  m a k in g  m a t r i x  w o r k 
s h e e t

I n s t r u c t i o n s  ( S t e p s ) : (1) D e f in e  a n d  l i s t  th e  p r o b l e m ;  (2) D e f in e  a n d  l i s t  
th e  g o a l ;  (3) D e v e lo p  a n d  l i s t  th e  a l t e r n a t e  c o u r s e  o f  a c t i o n ;  (4) 
D e v e lo p  a n d  l i s t  v a l u e  i t e m s  ( i .  e .  , e s s e n t i a l  g o a l s ,  o b j e c t i v e s ,  
a c t i v i t i e s ,  o r  e v e n t s ) ;  (5) W e ig h t  th e  i m p o r t a n c e  o f  t h e  v a lu e  
i t e m s  f r o m  o n e  to  t e n  (o n e  i s  l o w e s t  a n d  t e n  h i g h e s t ) ;  (6) S u m  th e  
w e ig h t s  a n d  m u l t i p l y  b y  f i v e  to  c a l c u l a t e  t h e  i d e a l  s c o r e ;  (7)
S c o r e  e a c h  v a lu e  i t e m  f o r  e a c h  a l t e r n a t i v e  f r o m  o n e  to  f i v e  b a s e d  
o n  h o w  w e l l  th e  a l t e r n a t i v e  i n c l u d e s  o r  h e l p s  e a c h  v a l u e  i t e m  
(o n e  i s  l o w e s t  a n d  f i v e  i s  h i g h e s t ) ;  (8 ) M u l t i p ly  th e  s c o r e  f o r  e a c h  
a l t e r n a t i v e  l i s t e d  i n  s t e p  #7  b y  th e  w e ig h t  f o r  e a c h  v a lu e  i t e m  
l i s t e d  in  s t e p  # 5; (9 ) S e l e c t  th e  b e s t  a l t e r n a t i v e  o r  h i g h e s t  s c o r e d  
a l t e r n a t i v e .

P r o b l e m :  __________________________________________________________________________

G o a l:  _______________________________________________________________________________

V a lu e
I t e m s

I t e m
W e ig h t

A l t e r n a t i v e  C o u r s e  o f  A c t io n

S c o r e
W e ig h te d

S c o r e S c o r e
W e ig h te d

S c o r e S c o r e
W e ig h te d

S c o r e

T o t a l  w e ig h t  
x  5 = i d e a l  s c o r e T o t a l  - T o t a l  - T o t a l  -

B e s t  A l t e r n a t i v e :

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  c o p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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E X A M P L E  P L A N N IN G  G U ID E  8 . - - P r o b l e m  S o lv i n g - D e c i s i o n  M a k in g  
M a t r i x

P r o b l e m :  N o  a s s i s t a n c e  p r o v i d e d  in  j o b  p l a c e m e n t  to  h ig h  s c h o o l  s e n i o r s  
n o t  g o in g  to  c o l l e g e .

G o a l:  T o  p r o v i d e  a  j o b  p l a c e m e n t  s e r v i c e  f o r  h ig h  s c h o o l  s e n i o r s .

A l t e r n a t i v e  C o u r s e s  o f  A c t io n

V a lu e  I t e m s

V a lu e
I t e m

W e ig h ts

C o u n 
s e l o r s
P l a c e

S tu d e n t s

H i r e  a  
P l a c e 
m e n t  
C o o r d i 
n a t o r

T e a c h e r s
P l a c e

S tu d e n t s
w t., w t .  s c . w t .  w t .  s c . w t .  w t .  s c .

C o s t 8 5 (40) 1 (8) 5 (40)
P h y s i c a l l y  c o n ta c t in g  
p o t e n t i a l  e m p l o y e r s  f o r  
jo b s 8 2 (16) 5 (40) 1 (8)
P r o v i d e  j o b  i n f o r m a t i o n  
to  1 2 th  g r a d e  s t u d e n t s 10 4 (40) 4 (40) 4 (40)
P r o v i d e  j o b  o r i e n t a t i o n  
s e s s i o n s  f o r  1 2 th  g r a d e  
s t u d e n t s 10 5 (50) 5 (5 0 ) 3 (30)
S e t  u p  jo b  i n t e r v i e w s  f o r  
1 2 th  g r a d e  s t u d e n t s 8 3 (2 4 ) 5 (40) 1 (8)
F o l l o w - u p  o f  s t u d e n t s  
o n  jo b s 8 5 (4 0 ) 5 (40) 3 (24)
D e v e lo p  a  l i s t  o f  
a v a i l a b l e  j o b s 9 3 (27) 5 (45) 3 (27)
I d e n t i f y  j o b  i n t e r e s t s  
o f  1 2 th  g r a d e  s t u d e n t s 10 5 (5 0 ) 5 (5 0 ) 4 (40)

T o t a l  S c o r e s 71 x  5 
= 355  

( I d e a l  
S c o r e )

(2 7 7 ) (3 2 3 ) (2 1 7

B e s t  A l t e r n a t iv e :  H i r e  a  P l a c e m e n t  C o o r d i n a t o r

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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P L A N N IN G  G U ID E  9 . - - P r o j e c t  c a l e n d a r  w o r k s h e e t  

I n s t r u c t i o n s :

T h i s  w o r k s h e e t  s h o u ld  b e  u s e d  to  id e n t i f y  th e  t a r g e t  b e g in n in g  a n d  
e n d in g  d a t e s  f o r  t h e  c o u r s e s  o f  a c t i o n  d e s i g n e d  to  a c c o m p l i s h  th e  p r o j e c t  

g o a l s .

P r o j e c t  T i t l e : ______________________________________________________________________

C o u r s e s  
o f  a c t i o n  
( t a s k s  & 
a c t i v i t i e s ) I a n .  F e b .  M a r .  A p r .  M a y  J u n e  J u l y  A u g . S e p t .  O c t.  N o v . D e c ,

K e y : |------------- B e g in  F lo w l in e  j  ̂ ^ —  W o rk  C o m p le te d

------------1 E n d  F lo w l i n e  y  M i l e s t o n e  ( r e p o r t  o r
I i m p o r t a n t  e v e n t  o f

s o m e  k in d )

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  c o p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



E X A M P L E  P L A N N IN G  G U ID E  9 . -  - P r o j e c t  c a l e n d a r  w o r k s h e e t  

I n s t r u c t i o n s ;

T h i s  w o r k s h e e t  s h o u ld  b e  u s e d  to  id e n t i f y  t h e  t a r g e t  b e g in n in g  
a n d  e n d in g  d a t e s  f o r  t h e  c o u r s e s  o f  a c t i o n  d e s i g n e d  to  a c c o m p l i s h  
t h e  p r o j e c t  g o a l s .

P r o j e c t  T i t l e :  C u r r i c u l u m  C h a n g e  P r o j e c t

C o u r s e s  
o f  a c t i o n  
( t a s k s  & 
a c t i v i t i e s ) A p r . M a y  J J u ly A u g . S e p t . N o v . I

V

K e y : B e g in  F lo w l in e  

E n d  F lo w l in e

W o r k  C o m p le te d

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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PL A N N IN G  GU IDE 10. - -W e e k ly  l i s t  of a c t i v i t ie s

A c t i v i t i e s  t h a t  
M u s t  O c c u r

N e e d e d  o r  
E x p e c t e d  

R e s o u r c e s  
& E x p e r 
i e n c e s P a r t i c i p a n t s

T a r g e t  
D a te  f o r  
C o m p l e 

t io n

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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PL A N N IN G  GUIDE 11. - -B u d g e t  w o rk s h e e t

I t e m s  A m o u n t

A d m i n i s t r a t i o n
S a l a r i e s
C o n t r a c t e d  S e r v i c e s  
O f f ic e  S u p p l ie s  
O t h e r  E x p e n s e s  

I n s t r u c t i o n
S a l a r i e s
I n s t r u c t i o n a l  M a t e r i a l s  
C o n t r a c t e d  S e r v i c e s  
O t h e r  E x p e n s e s  

A t t e n d a n c e  a n d  H e a l th  S e r v i c e s  
S tu d e n t  T r a n s p o r t a t i o n  

S a l a r i e s
C o n t r a c t e d  S e r v i c e s  
O t h e r  E x p e n s e s  

O p e r a t i o n  o f  F a c i l i t i e s  
S a l a r i e s
C o n t r a c t e d  S e r v i c e s  
O t h e r  E x p e n s e s  

M a i n t e n a n c e  o f F a c i l i t i e s  & E q u ip m e n t  
S a l a r i e s
C o n t r a c t e d  S e r v i c e s  
R e p l a c e m e n t  o f E q u ip m e n t  
O t h e r  E x p e n s e s  

F ix e d  C h a r g e s
E m p lo y e e  R e t i r e m e n t  
I n s u r a n c e  
O t h e r  E x p e n s e s  

F o o d  S e r v i c e s  & S tu d e n t  B o d y  A c t i v i t i e s  
S a l a r i e s
C o n t r a c t e d  S e r v i c e s  
O t h e r  E x p e n s e s  

C o m m u n i ty  S e r v i c e s  
C a p i t a l  O u t la y  

S i t e s  
B u i ld in g s  
E q u i p m e n t  

O t h e r  E x p e n s e s

T o ta l

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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PR O G R A M M IN G  GU IDE 1. - - P ro g r a m m in g  c h e c k  l i s t

S te p s  D ate  C o m p le te d  C o m m e n ts

1. U n d e r s t a n d  g o a l s

2 . D e v e lo p  a  l i s t  o f  t a s k s  to  b e  
a c c o m p l i s h e d

3. D e v e lo p  jo b  d e s c r i p t i o n s

4 . D e c id e  o n  a n d  d e v e lo p  a n  
o r g a n i z a t i o n a l  c h a r t

5 . R e c y c l e  to  c h e c k  p r e v i o u s  s t e p s

6. S e c u r e  c a n d i d a t e s  f o r  a v a i l a b l e  
p o s i t i o n s

7. D e c id e  o n  q u e s t i o n s  to  a s k  
c a n d i d a t e s

8 . S c h e d u le  a n d  c o n d u c t  i n t e r v i e w s

9 . S e l e c t  b e s t  c a n d i d a t e s  f o r  th e  
a v a i l a b l e  p o s i t i o n s

10. D e v e lo p  a n d  i m p le m e n t  a n
o r i e n t a t i o n  & t r a i n i n g  p r o g r a m  
f o r  s t a f f

11. D e v e lo p  th e  d e l i v e r y  s y s t e m

12. R e c y c l e  to  c h e c k  p r e v i o u s  s t e p s

13. D e v e lo p  a  c o m m u n i c a t i o n  a n d  
d i s s e m i n a t i o n  s y s t e m

14. D e v e lo p  p l a n s  f o r  e f f e c t i v e  
h u m a n  r e l a t i o n s

15. D e v e lo p  m e t h o d s  f o r  p r o b l e m  
s o lv in g

16. F i n a l i z e  t i m e t a b l e

R e p ro d u c e d  w ith p e rm is s io n  o f th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



PR O G R A M M IN G  G U ID E 1 ( c o n ' t . )

S te p s D a te  C o m p l e te d  C o m m e n ts

17 . F in a l i z e  b u d g e t

18 . A s s e s s  p r o g r a m m i n g  s t e p s

P R O G R A M M IN G  G U ID E  2 . -  - T a s k  l i s t  w o r k s h e e t

C o lu m n s :_________________________________________________

#1

T a s k  N o

#2 
J o b  

A s s i g n -  
m e n t

#3

L i s t  a n d  D e s c r i b e  T a s k s

u
T im e  R e q u i r e d  

P e r  W e ek  
(H o u r s )

S te p s :  1. L i s t  a n d  d e s c r i b e  t a s k s  in  c o lu m n  # 3 .
2 . N u m b e r  t a s k s  in  c o lu m n  #1 b a s e d  o n  a  s y s t e m  t h a t  p r o 

v i d e s  f o r  s u b s e q u e n t  c l a s s i f i c a t i o n  o f th e  t a s k s  in to  a  
s p e c i f i c  j o b .

3. E s t i m a t e  th e  h o u r s  p e r  w e e k  r e q u i r e d  to  d o  th e  t a s k  in  
c o lu m n  # 4 .

4 . A s s i g n  j o b  t i t l e s  to  t h e  t a s k s  in  c o lu m n  # 2 .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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E X A M P L E  PR O G R A M M IN G  GU IDE 2. -  - T a s k  l i s t  w o rk s h e e t

T a s k  N o .

J o b  
A  s s i g n -  

m e n t L i s t  a n d  D e s c r i b e  T a s k s

T im e  R e q u i r e d  
p e r  W e ek  
( H o u r s )

1 S e c r e t a r y A n s w e r  te l e p h o n e 10

1 S e c r e t a r y T y p e  l e t t e r s ,  m e m o s ,  a n d  
o t h e r  t h in g s

1 S e c r e t a r y F i l e 5 . 5

1 S e c r e t a r y M a k e  t r a v e l  a r r a n g e m e n t s o c c a s i o n a l

2 C o u n s e l o r C o u n s e l  s t u d e n t s  i n d i v id u a l ly 15

2 C o u n s e l o r C o u n s e l  s t u d e n t s  in  s m a l l  
g r o u p s  a b o u t  c a r e e r s 5

3 P r o j e c t
M a n a g e r

P r o v i d e  i n - s e r v i c e  t r a i n i n g  
f o r  s t a f f 5

3 P r o j e c t
M a n a g e r H i r e  s t a f f i n i t i a l  t a k in g  

c o n s i d e r a b l e  
t im e

3 P r o j e c t
M a n a g e r T r a i n  s t a f f

O n g o in g  
5 . 8

4 T  e a c h e r T e a c h  s t u d e n t s  a b o u t  
c a r e e r s 5

4 T  e a c h e r T e a c h  s t u d e n t s  h o w  to  r e a d 5

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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PR O G R A M M IN G  GU IDE 3. - - J o b  d e s c r ip t io n  w o rk s h e e t

J o b  T i t l e :  ___________________________________________________________________

S a l a r y  R a n g e :  _____________________________________________________________

1. G e n e r a l  s t a t e m e n t  o f  r e s p o n s i b i l i t i e s  a n d  r e l a t i o n s h i p  o f  p o s i t i o n  
to  o t h e r  p o s i t i o n s :

2 . L i s t  m a j o r  r e s p o n s i b i l i t i e s :

3 . E x a m p l e s  o f  w o r k : ( i l l u s t r a t i v e  o n ly )

4 .  R e q u i r e d  k n o w le d g e ,  u n d e r  s t a n d in g ,  a t t i t u d e s ,  a n d  s k i l l s :
( P l e a s e  l i s t  w i th  a n  a l p h a b e t i c a l  d e s i g n a t i o n )

5 . A c c e p t a b l e  e x p e r i e n c e  a n d  t r a i n i n g :

6 . T e r m s  o f  e m p l o y m e n t  a n d  p e r f o r m a n c e  a p p r a i s a l  c r i t e r i a :

7 . P e r f o r m a n c e  a p p r a i s a l  r e v i e w  p r o c e d u r e :

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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PR O G R A M M IN G  GU IDE 4. - -E x a m p le  o r g a n iz a t io n a l  c h a r t

I n s t r u c t i o n a l  
S ta f f  M e m b e r

I
I n s t r u c t i o n a l  
S ta f f  M e m b e r

B o a r d
o f

E d u c a t io n

S u p e  r  i n t e n d e n t

I
A s s i s t a n t  S u p e r i n t e n d e n t  

f o r  
I n s t r u c t i o n

P r o j e c t
M a n a g e r

P r o j e c t  
- A d v i s o r y  

C o m m i t t e e

I n s t r u c t i o n a l  
S ta f f  M e m b e r

S u p p o r t iv e  
S ta f f  M e m b e r

I n s t r u c t i o n a l  
S ta f f  M e m b e r

S u p p o r t iv e  
S ta f f  M e m b e r

T h e  n a m e s  o f  p e o p le  a n d  t h e i r  t i t l e s  s h o u ld  b e  u s e d  in  th e  
o r g a n i z a t i o n a l  c h a r t .

N o t e s :
T h e  o r g a n iz a t i o n  f lo w s  in  d i r e c t  l i n e  f r o m  th e  b o a r d  t h r o u g h  th e  

i n s t r u c t i o n a l  a n d  s u p p o r t i v e  s t a f f  m e m b e r s .  T h e  d o t t e d  l i n e  f r o m  th e  
P r o j e c t  M a n a g e r  to  t h e  P r o j e c t  A d v i s o r y  C o m m i t t e e  d i s p l a y s  t h a t  th e  
A d v i s o r y  C o m m i t t e e  i s  n o t  in  a  d i r e c t  l i n e  o f  c o m m a n d  a n d  f u n c t io n s  
i n  a n  a d v i s o r y  c a p a c i t y  w i th  t h e  p r o j e c t .

L a s t l y ,  t h e  l i n e s  f r o m  th e  p r o j e c t  m a n a g e r  to  th e  i n s t r u c t i o n a l  
a n d  s u p p o r t i v e  s t a f f  m e m b e r s  a r e  d i r e c t l y  r e s p o n s i b l e  to  th e  p r o j e c t  
m a n a g e r .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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PR OGR AM M IN G GU IDE 5 .— In te rv ie w  q u e s tio n s  w o rk s h e e t

1. Q u e s t i o n s  to  a n a l y z e  th e  c a n d i d a t e 's  v e r b a l  c o m m u n i c a t i o n  s k i l l s :
a .
b .
c .
d .

2 . Q u e s t io n s  to  a n a l y z e  th e  c a n d i d a t e 's  k n o w le d g e  t h a t  d i r e c t l y  r e l a t e s  
to  t h e  a v a i l a b l e  p o s i t i o n :

a .
b .
c .
d .

3 . Q u e s t i o n s  to  a n a l y z e  th e  c a n d i d a t e 's  u n d e r s t a n d i n g  o f  h o w  to  f u n c 
t i o n  in  th e  a v a i l a b l e  p o s i t i o n :

a .
b .
c .
d .

4 . Q u e s t i o n s  to  a n a l y z e  th e  c a n d i d a t e 's  o v e r a l l  a t t i t u d e  t o w a r d  th e  
p r o j e c t ,  s c h o o l  s y s t e m ,  a d m i n i s t r a t i o n ,  a n d  c l i e n t s  to  b e  s e r v e d :

a .
b .
c .
d .

5 . Q u e s t io n s  to  a n a l y z e  th e  c a n d i d a t e 's  b a c k g r o u n d ,  e x p e r i e n c e ,  a n d  
s i g n i f i c a n t  a c c o m p l i s h m e n t s  t h a t  d e m o n s t r a t e  s a t i s f a c t o r y  o r  o u t 
s t a n d in g  s k i l l s  a n d  e f f e c t iv e n e s s :

a .
b .
c .
d .

N o t e :
E a c h  c a n d i d a t e  s h o u ld  b e  r a t e d  o n  e a c h  q u e s t i o n .  T h e  P r o b l e m  

S o l v i n g - D e c i s i o n  M a k in g  M a t r i x ,  P la n n in g  G u id e  8 , c o u ld  b e  u s e d  to  
d e c id e  o n  th e  b e s t  c a n d i d a t e .  T h e  q u e s t i o n s  s h o u ld  b e  l i s t e d  a s  th e  
v a lu e  i t e m s  a n d  w e ig h te d .  T h e  c a n d i d a t e s  c a n  b e  t h e  a l t e r n a t i v e s  a n d  
t h e i r  r e s p o n s e s  s c o r e d  a n d  c o m p a r e d .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  c o p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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P R O G R A M M IN G  G U ID E  6 . - - W o r k s h e e t  f o r  d e v e lo p in g  s t a f f  o r i e n t a t i o n  
a n d  t r a i n i n g

N a m e  o f  E m p lo y e e :  ____________________________________________________________

O r ie n t a t i o n

L i s t  th e  th in g s  t h a t  s h o u ld  b e  a c c o m p l i s h e d  w i th  t h e  n e w  e m p lo y e e  
to  o r i e n t  h im  o r  h e r  to  t h e  p r o j e c t ,  s c h o o l  s y s t e m ,  a n d  jo b :

W h a t  s h o u ld  o c c u r :  H o w  i t  s h o u ld  o c c u r :  W h e n  i t  s h o u ld  o c c u r :

1.     _______________________

2 .      _________________

3 .

4 .

5 .

6.

7.

8 .

T  r a in i n g

L i s t  th e  t h in g s  t h a t  s h o u ld  b e  a c c o m p l i s h e d  w i th  t h e  n e w  e m p lo y e e  
to  t r a i n  h im  o r  h e r  f o r  t h e  jo b :

W h a t  s h o u ld  o c c u r :  H o w  i t  s h o u ld  o c c u r :  W h e n  i t  s h o u ld  o c c u r :

1.

2 .

3 .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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PR OGR AM M IN G GU IDE 7. - - W o rk s h e e t  f o r  d e v e lo p in g  s ta f f  o b je c t iv e s

R e s p o n s i -  
b i l i t i e  s

O b j e c t iv e s  
f o r  e a c h  
r e s p o n s i 
b i l i t y  ( a n 
t i c i p a t e d  
e n d  r e s u l t

I m p l e m e n 
t a t i o n  s t e p s ;  
e x p e r i e n c e s  
n e e d e d  f o r  
e a c h  o b j e c 

t i v e

S ta n d a r d  o f 
P e r f o r m 
a n c e  ( s t a t e d  
i n  q u a l i t y  a n d /  
o r  q u a n t i t y  

t e r m s )

E v a l u 
a t i o n

M e th o d s

I  w i l l , In  o r d e r  
t h a t ,

By. S o  t h a t , A s
d e t e r m in e d ,

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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E X A M P L E  P R O G R A M M IN G  G U ID E  7. - - W o r k s h e e t  f o r  d e v e lo p in g  s t a f f  
o b j e c t i v e s

R e s p o n s i 
b i l i t i e s

O b je c t iv e s  
f o r  e a c h  
r e s p o n s i 
b i l i t y  ( a n 
t i c i p a t e d  
e n d  r e s u l t

I m p l e m e n 
t a t i o n  s t e p s ;  
e x p e r i e n c e s  
n e e d e d  f o r  
e a c h  o b j e c 

t iv e

S ta n d a r d  o f 
P e r f o r m a n c e  
( s t a t e d  in  
q u a l i t y  a n d /  
o r  q u a n t i t y  

t e r m s

E v a l u 
a t i o n

M e th o d s

I  w i l l , In  o r d e r  
t h a t ,

B y So th a t , A s  d e t e r 
m in e d ,

e x p a n d m o r e a r t i c l e s a t  l e a s t b y  a  lo g
c o m m u n i  p e o p le  in in  th e t e n  a r t i c l e s o f  a c t i v i 
c a t io n
a n d

th e  g e n e r a l  
p u b l i c

n e w s p a p e r , a p p e a r  in  
t h e  l o c a l

t i e s

p r o m o 
t i o n a l

b e c o m e
i n f o r m e d

n e w s 
l e t t e r s ,

n e w s p a p e r ;

p r o g r a m a b o u t  th e a t  l e a s t  f o u r b y  a  lo g
o n  c a r e e r c a r e e r s p e a k in g o n e - p a g e o f a c t i v i 
e d u c a t i o n e d u c a t io n e n g a g e  n e w s l e t t e r s t i e s
to  a l l  
p u b l i c

c o n c e p t m e n t s a r e  c i r c u 
l a t e d ;

a t  l e a s t  t e n  
s p e a k in g  
e n g a g e m e n t s  
a r e  s c h e d 
u l e d  w ith  
c lu b s  a n d  
o r g a n i z a 
t i o n s  |

b y  a  lo g  
o f  a c t i v i 
t i e s

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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P R O G R A M M IN G  G U ID E  8 . -  - P r o j e c t  p r o g r a m m in g  g u id e  

I n s t r u c t i o n s :
T h i s  y.u< 2 c a n  b e  u s e d  f o r  e a c h  p r o j e c t  g o a l  o r  o b j e c t i v e .  T h e  

g o a l  o r  o b j e c t i v e  s h o u ld  b e  s p e c i f i e d ,  f o l lo w e d  b y : t h e  p r i o r i t y  r a n k in g ,
c o n t r o l l i n g  m e th o d ,  a l t e r n a t i v e  c o u r s e s  o f  a c t io n ,  n e c e s s a r y  r e s o u r c e s ,  
e n d  r e s u l t s ,  a n d  r e c o m m e n d a t i o n s  f o r  i m p r o v e m e n t .  T h i s  g u id e  s h o u ld  
b e  u s e d  d u r in g  th e  p l a n n in g  p h a s e  a n d  e a c h  s u b s e q u e n t  p h a s e  o f  t h e  
p r o j e c t .

G O A L : P r i o r i t y  R a n k in g :

O B J E C T I V E : P r i o r i t y  R a n k in g :

E V A L U A T IO N :
B e g in n in g  T a r g e t  C o m -  A c tu a l  C o m p le -  

L i s t  M e th o d s  D a te  p l e t i o n  D a te  t i o n  D a te

S E L E C T E D  A L T E R N A T IV E  C O U R S E S  O F  A C T IO N :

B e g in n in g  T a r g e t  C o m -  A c tu a l  C o m p l e -  
L i s t  A c t i v i t i e s  D a te  p l e t i o n  D a te  t i o n  D a te

N E C E S S A R Y  R E S O U R C E S  F O R  E A C H  C O U R S E  O F  A C T IO N :

B e g in n in g  T a r g e t  C o m -  A c tu a l  C o m p l e -
L i s t  R e s o u r c e s  D a te  p l e t i o n  D a te  t i o n  D a te

E N D  R E S U L T S : ( A n s w e r :  to  w h a t  d e g r e e  o f e f f e c t i v e n e s s  w a s  th e  
g o a l  o r  o b j e c t i v e  a c c o m p l i s h e d ? )

R E C O M M E N D A T IO N S  F O R  IM P R O V E M E N T :

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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PRO G R A M M IN G  GU IDE 9. - - P r o g r a m  d e v e lo p m e n t w o rk s h e e t

G e n e r a l  A r e a :

O b je c t iv e :

I m p l e m e n t a t i o n
S te p s

P r o c e d u r e s  
a n d  M e th o d s

N e e d e d  H u m a n  a n d  
N o n - H u m a n  R e s o u r c e s

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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PR O G R A M M IN G  GU IDE 10. - -C o m m u n ic a t io n  m a t r ix  w o rk s h e e t

P e o p l e  o r  P u b l i c s  
to  C o m m u n ic a t e  W ith :

M e a n s  o f C o m m u n ic a t io n

S te p s :  1. L i s t  p e o p le  o r  p u b l i c s  to  c o m m u n i c a te  w i th

2 . L i s t  m e a n s  o f  c o m m u n i c a t i o n  a n d  s o m e  a p p r o x im a t i o n  
o f  f r e q u e n c y  ( i .  e . , r e g u l a r ,  f r e q u e n t ,  o c c a s i o n a l ,  
w e e k ly ,  m o n th ly ,  e t c .  )

3 . P l a c e  a n  (X ) in  a p p r o p r i a t e  b o x e s
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PR O G R A M M IN G  GU IDE 11. - -D is s e m in a t io n  w o rk s h e e t

P e o p l e  o r  
P u b l i c s  to  

R e c e i v e  
I n f o r m a t i o n

I n f o r m a t i o n  
to  b e  

D i s s e m i n 
a t e d

M e a n s  to  
U s e  in  

D i s s e m i n 
a t io n

W ho w i l l  
D e v e lo p  
th e  M e a n s  
o f D i s s e m 
i n a t io n

L i s t

H ow  th e  
I n f o r m a 
t io n  W ill  
b e  T r a n s 

m i t t e d
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PROG R A M M IN G  GU IDE 12. - - P r o g r a m  c a le n d a r  w o rk s h e e t

G e n e r a l  A r e a  f o r  P r o g r a m :  ______________________________________

G o a l  o r  O b je c t iv e  f o r  P r o g r a m :  _________________________________

I m p le m e n t -  
a t i o n  S te p s D a te s

J a n .  F e b .  M a r .  A p r .  M a y  J u n e  J u l y  A u g . S e p t. O c t.  [Nov. D e c

K e y : B e g in  F lo w l in e  

E n d  F lo w l in e
In" I I I

- W o r k  C o m p le te d  

M i le s t o n e

S te p s :  1. L i s t  g e n e r a l  a r e a  f o r  p r o g r a m
2 . L i s t  g o a l  o r  o b j e c t i v e  f o r  p r o g r a m
3. L i s t  im p le m e n t a t i o n  s t e p s
4 . D e ta i l  t a r g e t  d a t e s
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IM P L E M E N T IN G  GU IDE I .  - - I m p le m e n t in g  s te p s  c h e c k  l i s t

W h e n  C o m p le te d  

S te p s  o r  C o m p o n e n t s  C h e c k

1. U t i l i z e  a v a i l a b l e  r e s o u r c e s
to  i m p le m e n t  p r o g r a m s  ________

2 . I m p l e m e n t  e f f e c t iv e  h u m a n
r e l a t i o n s  ________

3 . P r o v i d e  i n - s e r v i c e  e d u c a t i o n
f o i  s t a f f  ________

4 . C o m m u n i c a t e  a n d  d i s s e m i n a t e  
i n f o r m a t i o n  to  p u b l i c s  ________

5 . I m p l e m e n t  e f f e c t iv e  p r o b l e m
s o lv in g  a n d  d e c i s i o n  m a k in g ______________________

6 . C o n t r o l  a n d  a s s e s s  e x p e n d i tu r e s ________ ________

7. E v a l u a t e  s t a f f  p e r f o r m a n c e _______________________

8 . M o d ify  d e l i v e r y  s y s t e m  a n d
g o a l s  ________

9 . F i n a l  e v a l u a t i o n  o f  e n d  r e s u l t s __________ ________

C o m m e n ts
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IM P L E M E N T I N G  G U ID E  2 . -  - C h e c k  l i s t  o f  u s e f u l  g u i d e l i n e s  f o r  e f f e c t i v e  
g r o u p s

1. T h e  g r o u p  h a s  w r i t t e n  s t a t e m e n t s  o f  i t s  p u r p o s e s  a n d  g o a l s  t h a t  
a r e  u n d e r s to o d  b y  e a c h  m e m b e r .

2 . T h e  m e m b e r s  a r e  f l e x i b l e  a n d  c a n  w o r k  o u t  c o n f l i c t s .

3 . T h e  m e m b e r s  d e m o n s t r a t e  a  h ig h  d e g r e e  o f c o m m u n i c a t i o n  a n d  
u n d e r s t a n d i n g  in  r e g a r d  to  c o m m u n i c a t i n g  f e e l i n g s ,  a t t i t u d e s ,  
a n d  i d e a s .

4 .  T h e  m e m b e r s  d e m o n s t r a t e  i n i t i a t i v e  in  f a c i l i t a t i n g  d e c i s i o n  m a k in g  
w h i le  c a r e f u l l y  c o n s i d e r i n g  m i n o r i t y  v i e w p o in t s  a n d  s e c u r i n g  th e  
c o m m i t m e n t  o f  a l l  m e m b e r s  to  i m p o r t a n t  d e c i s i o n s .

5 . T h e  m e m b e r s  s h a r e  a n  a p p r o p r i a t e  b a l a n c e  b e tw e e n  g r o u p  p r o d u c 
t i v i t y  a n d  th e  s a t i s f a c t i o n  o f  i n d i v id u a l  n e e d s .

6 . T h e  m e m b e r s  f e e l  f r e e  to  e x p r e s s  t h e m s e l v e s  h o n e s t l y .

7 . T h e  g r o u p  h a s  a  h ig h  d e g r e e  o f g r o u p  c o h e s iv e n e s s  a n d  l o y a l ty .

8 . A p p r o p r i a t e  u s e  i s  m a d e  o f  th e  d i f f e r i n g  a b i l i t i e s  o f i t s  m e m b e r s .

9 . T h e  g r o u p  i s  n o t  d o m i n a t e d  b y  i t s  l e a d e r  o r  a n y  o f i t s  m e m b e r s .

10. T h e  m e m b e r s  a r e  o b j e c t i v e  a b o u t  a n a ly z in g  th e  g r o u p 's  a c c o m 
p l i s h m e n t s  a n d  p r o b l e m s  a n d  c a n  a d j u s t  to  n e e d e d  m o d i f i c a t i o n s  
in  i t s  o p e r a t i o n .

11. T h e  m e m b e r s  m a i n t a i n  a  b a l a n c e  b e tw e e n  e m o t i o n a l  a n d  r a t i o n a l  
b e h a v i o r .

12. T h e  m e m b e r s  e x p r e s s  e m p a th y ,  p o s i t i v e  r e g a r d ,  a n d  c o n g r u e n c e  
f o r  e a c h  o t h e r .

13. T h e  m e m b e r s  h a v e  a  r e s p o n s i b l e  r o l e  to  p l a y  i n  h e lp in g  th e  g r o u p  
w o r k  o n  i t s  t a s k  a n d  m a i n t a i n  i t s e l f  a s  a n  e f f e c t iv e  w o r k in g  g r o u p .

14. T h e  g r o u p  a c c o m p l i s h e s  i t s  p u r p o s e  a n d  g o a l s .
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IM P L E M E N T IN G  GU IDE 3. - -G o o d  g ro u p  p a r t i c ip a n t  q u e s t io n n a ir e

I n s t r u c t i o n s :

I t  i s  th e  p u r p o s e  o f  t h i s  q u e s t i o n n a i r e  t o  s p e c i f y  13 i t e m s  
n e c e s s a r y  to  b e  a  g o o d  g r o u p  m e m b e r .  T h e  q u e s t i o n n a i r e  w i l l  h e lp  
a  p e r s o n  a n a l y z e  h i s  s t r e n g t h s  a n d  w e a k n e s s e s  a n d  d e t e r m i n e  th e  
i m p o r t a n t  c o m p o n e n ts  to  b e  a  g o o d  g r o u p  m e m b e r .  A l l  d u r i n g  o u r  
l i v e s  w e  f in d  o u r s e l v e s  s h a r i n g  in  g r o u p  a c t i v i t y .  W e b e lo n g  to  o u r  
f a m i l y ,  th e  s c o u t s ,  t h e  s o f t b a l l  t e a m ,  th e  S p a n i s h  C lu b , e t c .  S o m e 
t i m e s  w e b e lo n g  to  g r o u p s  j u s t  f o r  s h o r t  p e r i o d s .  A c c o r d i n g l y ,  
f r e q u e n t l y  g r o u p s  do  n o t  f u n c t io n  w e l l .  S in c e  i t  i s  w e w h o  m a k e  u p  
th e  g r o u p ,  w e  m u s t  a lw a y s  b e  c o n s c io u s  o f  o u r  c o n t r i b u t i o n .  F o l l o w 
in g  a r e  i n d i c a t e d  s o m e  o f  t h e  r o l e s  o f  a  g o o d  g r o u p  m e m b e r .  Y o u  
m a y  p l a y  s e v e r a l  o r  a l l  o f  t h e s e  r o l e s  in  y o u r  g r o u p  a t  s o m e  t i m e ;  
in  f a c t ,  t h e  m o r e  r o l e s  y o u  p l a y ,  th e  b e t t e r .  If  y o u  f in d  t h a t  y o u  h a v e  
n o t  b e e n  p a r t i c i p a t i n g  e n o u g h , r e s o l v e  n o w  to  b e  a  b e t t e r  g r o u p  m e m 
b e r ,  a n d  w a tc h  h o w  y o u r  g r o u p  w i l l  c o m e  a l i v e .

1 . P l e a s e  a n s w e r  e v e r y  q u e s t i o n

2 . A n s w e r  q u e s t i o n s  b a s e d  o n  th e  f o l l o w in g  c r i t e r i a :

a .  A lw a y s
b . S o m e t im e s
c .  S e ld o m
d . N e v e r

3 . A n s w e r  q u e s t i o n s  b y  a s s i g n i n g  a  n u m b e r  t h a t  c o r r e s p o n d s  
to  th e  c r i t e r i a ;

a .  A lw a y s  4
b . S o m e t im e s  3
c .  S e ld o m  2
d . N e v e r  1
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IM P L E M E N T IN G  GUIDE 3 ( c o n 't . )
S o m e  -

A lw a y s  t i m e s  | S e ld o m  N e v e r
1. D o I  p r o p o s e  n e w  i d e a s ,  a c t i v i t i e s ,

a n d  p r o c e d u r e s ?  ____

2 . D o I a s k  q u e s t i o n s ?

3 . D o I  s h a r e  m y  k n o w le d g e  w h e n  i t  w i l l  
p r o v e  h e lp f u l  to  t h e  p r o b l e m  a t  h a n d ?

4 . D o I  s p e a k  u p  i f  I f e e l  s t r o n g l y  a b o u t  
s o m e th in g  ?

5 . D o I  t r y  to  b r i n g  t o g e t h e r  o u r  i d e a s  
o r  a c t i v i t i e s  ?

6 . D o I  u n d e r s t a n d  th e  g o a l s  o f  th e  g r o u p  
a n d  t r y  to  d i r e c t  t h e  d i s c u s s i o n  to w a r d  
th e m  ?

7 . D o I h e lp  to  a r r a n g e  c h a i r s ,  s e r v e  r e 
f r e s h m e n t s ,  a n d  e v e n  c l e a n  u p  w h e n  
th e  s e s s i o n  i s  o v e r ?

8 . D o I e v e r  q u e s t i o n  th e  p r a c t i c a l i t y  o r  
th e  l o g i c  o f  a  p r o j e c t ,  a n d  d o  I e v a l u a t e  
a f t e r w a r d s ?

9 . D o I e n c o u r a g e  m y  f e l l o w  g r o u p  m e m 
b e r s  to  d o  w e l l ?

10. D o I p r o d  th e  g r o u p  to  u n d e r t a k e  w o r th y  
p r o j e c t s ?

11. A m  I a  m e d i a t o r  a n d  a  p e a c e m a k e r ?

12. A m  I  w i l l in g  to  c o m p r o m i s e ?

13. D o I e n c o u r a g e  o t h e r s  to  p a r t i c i p a t e  a n d
to  g iv e  e v e r y o n e  e l s e  a  f a i r  c h a n c e  to  s p e a k ?

T h e  r e s u l t s  a r e  b a s e d  o n  th e  f o l lo w in g  s c o r e s :  
O u t s t a n d in g  4 6  to  52 p o in t s
S a t i s f a c t o r y  34  to  45  p o in t s
F a i r  27  to  33 p o in t s
U n s a t i s f a c t o r y  0 to  26 p o in t s
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IM P L E M E N T I N G  G U ID E  4 . - - G r o u p  l e a d e r ' s  m e e t i n g  g u id e

T i t l e  o f  G r o u p

S te p  I - - I n t r o d u c t i o n O u t l in e  f o r  I n t r o d u c t io n

H ow  w i l l  y o u :
D e f in e  th e  g r o u p  p r o b l e m
F o c u s  g r o u p  m e m b e r  a t t e n t i o n
A r o u s e  g r o u p  m e m b e r  i n t e r e s t
S u p p ly  p e r t i n e n t  i n f o r m a t i o n
C l a r i f y  o b j e c t i v e s

S te p  2 - P r e s e n t i n g  M e e t in g  C o n te n t O u t l in e  f o r  P r e s e n t i n g  M e e t 
in g  C o n te n t

H o w  w i l l  y o u  p r e s e n t  th e  m e e t i n g
c o n te n t :

D e m o n s t r a t i o n s :  c h a r t s ,  e x a m p le s
C a s e  p r o b l e m s ,  f i l m s ,  a n d  o t h e r
a - v  m a t e r i a l s

L e a d - i n  s t a t e m e n t s
D i s c u s s i o n  q u e s t i o n s
S u m m a r i e s

S te p  3 - - G e t t i n g  A c c e p t a n c e  o r O u t l in e  f o r  G e t t i n g  A c c e p t 
A g r e e m e n t a n c e  o r  A g r e e m e n t

H ow  w i l l  y o u  g e t  a c c e p ta n c e  o r
a g r e e m e n t :

L e a d - i n  s t a t e m e n t s
D i s c u s s i o n  q u e s t i o n s
A u x i l i a r y  q u e s t i o n s
S u m m a r i e s
C h a r t s

S te p  4 - - S u m m a r y O u t l in e  f o r  S u m m a r y

H ow  w i l l  y o u  r e v ie w :
O b j e c t iv e s
C o n te n t  p r e s e n t e d  a n d  d i s c u s s e d
C o n c l u s i o n s  r e a c h e d
A g r e e m e n t  f o r  a c t i o n
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IM P L E M E N T IN G  GUIDE 5. - -T e a m  d e v e lo p m e n t s c a le

T h i s  s e m a n t i c  d i f f e r e n t i a l  s c a l e  c a n  b e  u s e d  w i th  t h e  m e m b e r s  o f 
y o u r  t e a m  a n d  y o u r s e l f  to  i d e n t i f y  th e  d e g r e e  to  w h ic h  y o u r  t e a m  i s  f u n c 
t i o n in g  a s  a  t e a m .  T h e  r e s u l t s  c a n  i n d i c a t e  th e  s t r e n g t h s ,  w e a k n e s s e s ,  
a n d  g e n e r a l  a s s e s s m e n t  o f y o u r  t e a m 's  d e g r e e  o f  e f f e c t i v e n e s s .

E a c h  n u m b e r e d  i t e m  ( 1 - 1 1 )  s h o u ld  b e  a n s w e r e d  o n  th e  b a s i s  o f 
c i r c l i n g  th e  n u m b e r  o n  th e  s c a l e  t h a t  b e s t  i d e n t i f i e s  t h e  d e g r e e  o f 
e f f e c t i v e n e s  s .

1 . D e g r e e  o f  m u tu a l  t r u s t :
h ig h  s u s p i c i o n .................. .... ............................................................................. h ig h  t r u s t
1 2 3 4  5

2 . D e g r e e  o f  c o m m u n ic a t io n s :
g u a r d e d ,  c a u t io u s  ..................................................................................o p e n , a u t h e n t i c
1 2 3 4  5

3. D e g r e e  o f  m u t u a l  s u p p o r t :
c o n c e r n  f o r  o t h e r s ............................................................’. ......................f o r  s e l f
1 2 3 4  5

4 . D e g r e e  o f  t e a m  g o a l s :
c l e a r l y  u n d e r s t o o d  n o t  u n d e r s to o d
1 2 3 4  5

5 . D e g r e e  o f  d e a l in g  w i th  c o n f l i c t  w i th in  g r o u p :
d e n i a l ,  a v o id a n c e ,  s u p p r e s s i o n  a c c e p ta n c e  & c o n f r o n t in g
a n d  c o m p r o m i s e ....................... ............................... c o n f l i c t s  to  w o r k  th e m  o u t
1 2 3 4  5

6 . D e g r e e  o f  u t i l i z a t i o n  o f h u m a n  r e s o u r c e  s k i l l s :
s k i l l s  u s e d  b y  t e a m   ............................s k i l l s  n o t  u s e d
1 2 3 4  5

7 . D e g r e e  o f  c o n t r o l s :
c o n t r o l  i m p o s e d  o n  t e a m ...................................................c o n t r o l  f r o m  w i th in
1 2 3 4  5

8 . D e g r e e  o f  o r g a n iz a t i o n :
r e s t r i c t i v e ,  p r e s s u r e  f o r  f r e e ,  s u p p o r t i v e ,  r e s -
c o n f o r m i ty  .............................................................................. p e c t  f o r  d i f f e r e n c e s
1 2 3 4 5

9 . D e g r e e  o f  c o n g r u e n c e :
h a r m o n y  ............................................................................................................. d i s a g r e e m e n t
1 2 3 4 5
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IM P L E M E N T IN G  GU IDE 5 ( c o n ' t . )

10. D e g r e e  o f  p o s i t i v e  r e g a r d :  
h o s t i l i t y ,  a r g u in g ,  n o t  
c a r i n g ..........................................

r e s p e c t  a n d  c a r e  f o r  
o t h e r s  a n d  s h a r in g  

51 2 3 4

11. D e g r e e  o f  e m p a th y :
s e l f - i n t e r e s t e d ,  s i l e n c e l i s t e n i n g ,  u n d e r s t a n d i n g  

& r e s p o n d in g  a p p r o p r i a t e l yo p in io n a t e d
1 2 3 4 5

S c o r e s  o f  t h r e e  to  f i v e  o n  i t e m s  1, 2 , 5 , 7 , 8 , 10 , a n d  11 a r e  
m e a s u r e s  o f  g r e a t e s t  e f f e c t i v e n e s s .  A c c o r d i n g l y ,  s c o r e s  o f  t h r e e  to  
o n e  o n  i t e m s  3 , 4 ,  6 , a n d  9 a r e  m e a s u r e s  o f g r e a t e s t  e f f e c t i v e n e s s .  
S c o r e  v a l u e s  c a n  b e  a s s e s s e d  o n  th e  b a s i s  o f t h e  f o l l o w in g  s c a le :

S c o r i n g

F o r  i t e m s  1, 2 , 5 , 7, 8 , 1 0 , a n d  11

32  to  35 E x t r e m e l y  h ig h  d e g r e e  o f  e f f e c t i v e n e s s  
25  to  31 H ig h  d e g r e e  o f e f f e c t i v e n e s s  
18 to  2 4  M i n im a l  d e g r e e  o f  e f f e c t i v e n e s s  
11 to  17 P o o r  d e g r e e  o f  e f f e c t i v e n e s s  

0 to  10 E x t r e m e l y  p o o r  d e g r e e  o f e f f e c t i v e n e s s

F o r  i t e m s  3 , 4 ,  6 , a n d  9

6 to  4  E x t r e m e l y  h ig h  d e g r e e  o f  e f f e c t i v n e s s  
10 to  7 H ig h  d e g r e e  o f e f f e c t i v e n e s s  
14 to  11 M i n im a l  d e g r e e  o f  e f f e c t i v e n e s s  
18 to  15 P o o r  d e g r e e  o f  e f f e c t i v e n e s s  
20  to  19 E x t r e m e l y  p o o r  d e g r e e  o f e f f e c t i v e n e s s

I n d iv id u a l  s c o r e s  s h o u ld  b e  a s s e s s e d  a s  w e l l  a s  t h e  c o l l e c t i v e  
s c o r e s  o f  th e  t e a m .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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I M P L E M E N T I N G  G U ID E  6 . - - P r o j e c t  m a n a g e r  s t e p s  f o r  e f f e c t iv e  s t a f f  
p e r f o r m a n c e

S te p s :

1. A l lo w  s t a f f  e x t e n s i v e  f r e e d o m  to  p l a n  a n d  o r g a n iz e  t h e i r  o w n  w o r k .

2 . A l lo w  s t a f f  to  s e t  u p  s p e c i a l  m e e t i n g s  a n d  o t h e r  w a y s  to  w o r k  o u t  
t h e i r  d i f f e r e n c e s  a n d  c o n f l i c t s .

3 . I t  i s  a c c e p t a b l e  to  g iv e  s t a f f  i n f o r m a t i o n  u n r e l a t e d  to  t h e i r  i m m e d i a t e  
w o r k .

4 .  A lw a y s  i n s i s t  t h a t  s t a f f  s o lv e  t h e i r  o w n  w o r k  p r o b l e m s ,  b u t  b e  a v a i l 
a b l e  a s  a  c o n s u l t i n g  r e s o u r c e  to  t h e m .

5 . I t  i s  n o t  n e c e s s a r y  to  m a i n t a i n  t i g h t  c o n t r o l s  o n  a l l  w o r k  to  b e  s u r e  
t h in g s  d o n 't  g e t  o u t  o f  l i n e .

6 . P r o v i d e  t i m e ,  m o n e y ,  a n d  o t h e r  r e s o u r c e s  s o  e a c h  s t a f f  p e r s o n  c a n  
d e v e lo p  h i s  p a r t i c u l a r  s t r e n g t h s  a n d  c a p a b i l i t i e s  to  t h e  f u l l e s t .

7 . S e t  u p  s y s t e m s  w h e r e  i n f o r m a t i o n  o n  p e r f o r m a n c e  r e s u l t s  g o e s  
d i r e c t l y  to  s t a f f  i n s t e a d  o f  t h r o u g h  y o u .

8 . E n c o u r a g e  s t a f f  to  g e t  i n v o lv e d  in  t h e  " w h y "  o f d o in g  t h e i r  jo b .

9 . B r i n g  s t a f f  t o g e t h e r  i n  j o i n t  m e e t i n g s  to  m a k e  d e c i s i o n s  a n d  s o lv e  
m u t u a l  p r o b l e m s .

10. G iv e  s t a f f  f u l l  i n f o r m a t i o n  a b o u t  t h e i r  j o b s ,  th e  d e p a r t m e n t ,  a n d  th e  
s c h o o l  s y s t e m .

11. A l lo w  s t a f f  to  s o lv e  t h e i r  o w n  p r o b l e m s  u n l e s s  th e y  a s k  f o r  h e lp  
o r  th e  p r o b l e m  i s  o u t o f  c o n t r o l .

12. A l lo w  s t a f f  to  t a k e  r e s p o n s i b i l i t y  f o r  c o n t r o l l i n g  a n d  m a n a g in g  t h e i r  
o w n  w o r k .

13 . E n c o u r a g e  s t a f f  to  r e d e s i g n  t h e i r  j o b s  a r o u n d  t h e i r  o w n  c a p a b i l i t i e s .

1 4 . L e a v e  s t a f f  a lo n e  a n d  c o u n t  o n  th e m  to  g e t  t h e i r  j o b s  d o n e .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



157

C O N T R O L L IN G  G U ID E  1 - C o n t r o l l i n g  c h e c k  l i s t  

I n s t r u c t i o n s :
T h e  l i s t  i n c l u d e s  q u e s t i o n s  t h a t  s h o u ld  b e  a n s w e r e d  to  e f f e c t iv e ly  

c o n t r o l  a  p r o j e c t .
Y e s  N o

1. H a v e  c r i t e r i a  a n d  s t a n d a r d s  b e e n  e s t a b l i s h e d  f o r  e a c h  g o a l ?  ____  ____

2 . A r e  t h e  p r o g r a m s  s u f f i c i e n t ly  d e t a i l e d  s o  t h e y  c a n  ____ ____
a c c o m p l i s h  th e  g o a l s ?

3 . H a s  a  t i m e t a b l e  f o r  i m p le m e n t in g  p r o g r a m s  to  a c c o m p l i s h
th e  g o a l s  b e e n  d e v e lo p e d  in  d e t a i l ?  ____  ____

4 . A r e  t h e  p u r p o s e  a n d  d e s i r e d  e n d  r e s u l t s  in  y o u r  p r o j e c t  
w r i t t e n  a n d  u n d e r s to o d  b y  e a c h  s t a f f  p e r s o n ,  to p
a d m i n i s t r a t o r ,  a n d  b o a r d ?  _________

5 . A r e  j o b s  in  y o u r  p r o j e c t  d e s i g n e d  to  a c c o m p l i s h  th e
p r o j e c t  a n d  e a c h  p e r s o n ' s  g o a l s ?  _________

6. A r e  th e  j o b s  in  y o u r  p r o j e c t  d e s i g n e d  a n d  s t r u c t u r e d  to
o b ta in  t?.te b e s t  r e t u r n  o n  th e  i n v e s t m e n t  in  p e o p l e ?  _________

7 . A r e  th e  r i g h t  p e o p l e  o n  e a c h  j o b ?  _________

8 . D o e s  e a c h  p e r s o n  p o s s e s s  th e  k n o w le d g e  a n d  s k i l l  
n e e d e d  to  a c c o m p l i s h  th e  r e s u l t s  o f th e  p r e s e n t  jo b  a n d
j o b  i t  w i l l  b e c o m e  in  th e  f u t u r e ?  _________

9 . A r e  th e  d i s s a t i s f i e r s  o f y o u r  s t a f f  m i n im i z e d  so  t h a t
s t a f f  m o r a l e  d o e s  n o t  d e t e r i o r a t e . ? ________________________________ _________

10. A r e  m o t i v a t o r s ,  i n c e n t i v e s ,  o r  r e i n f o r c e m e n t s  u s e d  to  
e n c o u r a g e  i n c r e a s e d  s t a f f  s a t i s f a c t i o n  a n d  p e r f o r m a n c e ? _________

11. I s  e a c h  jo b  s a t i s f a c t o r i l y  p e r f o r m e d  b y  e a c h  s t a f f  m e m b e r ? _________

12. A r e  t h e r e  a d e q u a t e  p r o v i s i o n s  f o r  r e c y c l i n g ? ___________________ _________

13. W ill  th e  e v a l u a t i o n  d e s i g n  a d e q u a t e l y  m e a s u r e  th e  e n d
r e s u l t s  a n d  d e l i v e r y  s y s t e m ? ______________________________________ _________

14. A r e  t h e r e  s t a f f  p e r f o r m a n c e  a p p r a i s a l  m e th o d s  a n d  i n s t r u 
m e n t s  d e v e lo p e d  a n d  p l a n s  to  a p p r o p r i a t e l y  i m p le m e n t  t h e m ? _________

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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C O N T R O L L IN G  GU IDE 1 ( c o n ' t . )
Y e s  N o

15 . I s  t h e r e  a n  e f f e c t iv e  m e a n s  f o r  th e  i d e n t i f i c a t i o n  o f 
p r o b l e m s ,  d e t e r m i n a t i o n  o f  c a u s e s ,  c r e a t i o n  o f  a l t e r n a 
t i v e s ,  a n d  s e l e c t i o n  o f th e  b e s t  a l t e r n a t i v e ? ___________________ _________

16. H a v e  p r o c e d u r e s  a n d  i n s t r u m e n t s  f o r  c o m m u n ic a t in g
a n d  d i s s e m i n a t i n g  i n f o r m a t i o n  a n d  p l a n s  f o r  a p p r o p r i a t e l y  
i m p le m e n t in g  th e m  b e e n  d e v e l o p e d ?  _________

17. H a v e  p r o c e d u r e s  f o r  h o ld in g  s t a f f  m e e t i n g s  b e e n  e s t a b l i s h e d ? _______

18. H a s  a  m e a n s  f o r  im p le m e n t in g  d e c i s i o n s  b e e n  e s t a b l i s h e d ? _________

19 . H a s  a  m e a n s  f o r  d o c u m e n t in g  c h a n g e s  m a d e  in  th e  p r o j e c t
b e e n  e s t a b l i s h e d ?  _________

2 0 . A r e  th e  i n t e r p e r s o n a l  r e l a t i o n s h i p s  b e tw e e n  s t a f f  
s a t i s f a c t o r y ?  _________

2 1 . W h a t a r e  t h e  p r o g r e s s  r e p o r t  a n d  f i n a l  r e p o r t  r e q u i r e 
m e n t s  f r o m  th e  f u n d in g  s o u r c e ?  _________

2 2 . H o w  f o r m a l  o r  i n f o r m a l  d o e s  th e  r e p o r t  s y s t e m  n e e d  to  b e ? _________

2 3 . W ho s h a l l  r e c e i v e  w h a t  r e p o r t s  a n d  w h e n ?  _________

2 4 . D o th e  r e p o r t  f o r m s  c o n t a in  a l l  th e  n e c e s s a r y  i n f o r m a t i o n
a n d  c o m p a r e  p l a n n e d  to  a c t u a l  p r o g r e s s ? ________________________________

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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C O N T R O L L IN G  GU IDE 2. - -R e c y c lin g  c h e c k l i s t

1. A n a ly z e  w h a t  h a s  b e e n  d o n e  a n d : w h y , h o w , w h e n  a n d  to  w h o m .

2 . D e c id e  to  r e t a i n .

D o n 't  c h a n g e  a n y th in g .

3 . D e c id e  to  e x p a n d .

E x p a n d  o r  a d d  i n f o r m a t i o n  ( m o r e  q u a n t i t y  o r  q u a l i t y ) .

4 . D e c id e  to  c o n d e n s e .

S u b t r a c t  i n f o r m a t i o n  ( l e s s  q u a n t i t y ) .

5 . D e c id e  to  s u b s t i t u t e .

A d d  a n o t h e r  p r o c e s s  o r  p r o c e d u r e .

6 . D e c id e  to  r e a r r a n g e .

I n t e r c h a n g e  c o m p o n e n ts .

7 . D e c id e  to  s y n t h e s i z e .

C o m b in e  u s e s ,  p u r p o s e s ,  i d e a s ,  a p p r o a c h e s ,  e t c .

8 .  D e c id e  to  t r a n s f e r .

P u t  c o m p o n e n ts  to  o t h e r  o r  n e w  u s e s .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



C O N T R O L L IN G  GU IDE 3. -  -W o rk s h e e t  f o r  e v a lu a tin g  p e r f o r m a n c e

1. W h a t w a s  s u p p o s e d  to  b e  a c c o m p l i s h e d ?

2 . W h a t w a s  a c c o m p l i s h e d ?

3 . W h a t s t r e n g t h s  w e r e  d i s p l a y e d ?

4 . W h a t a r e a s  n e e d  i m p r o v e m e n t ?

5 . S t a t e m e n t  o f  o v e r a l l  r a t i n g  a n d  r e c o m m e n d e d  a c t io n  to  b e  ta k e n .

  U n s a t i s f a c t o r y  a c c o m p l i s h m e n t s

  M a r g in a l  a c c o m p l i s h m e n t s

  S a t i s f a c t o r y  a c c o m p l i s h m e n t s

  A b o v e  a v e r a g e  a c c o m p l i s h m e n t s

  O u t s t a n d in g  a c c o m p l i s h m e n t s

E v a l u a t o r 's  S ig n a t u r e  _ 

R e c e i v e d  b y ____________
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C O N T R O L L IN G  G U ID E  4 . -  - W o r k s h e e t  f o r  s t a f f  a p p r a i s a l  o f  r e s u l t s  

I n s t r u c t i o n s :
U s e  t h i s  a p p r a i s a l  w o r k s h e e t  w h e n  a s s e s s i n g  th e  e n d  r e s u l t s  

o f  th e  r e s p o n s i b i l i t i e s  o f  e a c h  s t a f f  m e m b e r .  T h i s  w o r k s h e e t  s h o u ld  
b e  u s e d  to  i d e n t i f y  th e  fo l lo w in g :

R e  s p o n s i b i l i t i e  s 
S ta f f  O b je c t iv e s  
S t a n d a r d  o f P e r f o r m a n c e  
E v a l u a t i o n  M e th o d

L i s t  a n d  d e s c r i b e  e a c h  r e s p o n s i b i l i t y  a n d  th e  c o r r e s p o n d i n g  a n a l y s i s  
o f  th e  e n d  r e s u l t s .

U n s a t i s -  M in im u m  A v e r a g e  M a x im u m
R e s p o n s i b i l i t i e s  f a c t o r y  A c c e p t a b l e  E x p e c t e d  P r o b a b l e

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



162

CO N T R O L L IN G  GU IDE 5. - - P e r f o r m a n c e  r e v ie w  a n a ly s i s  c h e c k  l i s t

I n s t r u c t i o n s :

U s e  t h i s  c h e c k  l i s t  a f t e r  e a c h  s t a f f  p e r f o r m a n c e  a p p r a i s a l  
s e s s i o n  to  a n a l y z e  th e  s e s s i o n .

1 . W a s  th e  s e s s i o n  a n  a d e q u a t e  r e v i e w  o f  th e  s t a f f  m e m b e r 's  p e r 
f o r m a n c e  d u r i n g  th e  p a s t  y e a r ?

a .  W h a t f e a t u r e s  o f  t h e  p e r f o r m a n c e  r e v i e w  w e r e  m i s s i n g  o r  
i n a d e q u a t e l y  h a n d l e d ?

b . W h a t f e a t u r e s  o f  th e  p e r f o r m a n c e  r e v i e w  w e r e  p r e s e n t  a n d  
a d e q u a t e l y  h a n d le d ?

2 . A  s e c o n d  f u n c t io n  o f th e  s e s s i o n  i s  to  m a i n t a i n o r  im p r o v e  th e  
s u b o r d i n a t e 's  p e r f o r m a n c e  in  th e  f u t u r e .  H o w  w e l l  d id  th e  
s e s s i o n  m e e t  t h i s  g o a l ?  S p e c i f i c a l l y ,  a d d r e s s  th e  g o a l  o f  h e l p 
in g  th e  s t a f f  m e m b e r  to  p l a n  o n  h o w  to  m a i n t a i n  o r  im p r o v e  
h i s  p e r f o r m a n c e  in  t h e  f u t u r e .

a .  D o y o u  th in k  th e  s t a f f  m e m b e r  w i l l  c h a n g e  h i s  b e h a v i o r ?
W hy  o r  w h y  n o t?

b . I f  th e  s t a f f  m e m b e r ' s  b e h a v i o r  w i l l  c h a n g e ,  w h a t  c h a n g e s  
w i l l  o c c u r ?

c .  If  th e  s t a f f  m e m b e r ' s  b e h a v i o r  w i l l  c h a n g e ,  h o w  lo n g  w i l l  
th e  c h a n g e  l a s t ?

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



C O N T R O L L IN G  G U ID E  6 . - - T h e  C I P P  e v a l u a t i o n  m o d e l * - a  c l a s s i f i c a t i o n  
s c h e m e  o f s t r a t e g i e s  f o r  e v a l u a t i n g  e d u c a t i o n a l  c h a n g e

T h e  S t r a t e g i e s  
C o n te x t  I n p u t  P r o c e s s
E v a l u a t i o n  E v a l u a t i o n  E v a l u a t i o n

to  d e f in e  th e  
o p e r a t i o n  
c o n t e x t ,  to  
i d e n t i f y  a n d  
a s s e s s  n e e d s  
in  th e  c o n te x t  

O B J E C -  a n d  to  i d e n t i f y
T IV E S  a n d  d e l i n e a t e

p r o b l e m s  
u n d e r ly i n g  
th e  n e e d s

b y  d e s c r i b i n g  
i n d i v id u a l ly  
a n d  in  r e l e 
v a n t  p e r s p e c 
t i v e s  th e  
m a j o r  s u b 
s y s t e m s  o f 
th e  c o n te x t ;

M E T H O D  b y  c o m p a r i n g  
a c t u a l  a n d  
in t e n d e d  i n 
in p u t s  a n d  
o u tp u t s  o f 
t h e  s u b s y s t e m  
a n d  b y  a n a l y z 
in g  p o s s i b l e  
c a u s e s  o f  d i s 
c r e p a n c i e s  
b e tw e e n  a c t u 
a l i t i e s  a n d  
i n t e n t i o n s

* S tu f f l e b e a m  (1 9 7 1 )

to  i d e n t i f y  to  id e n t i f y  
a n d  a s s e s s  o r  p r e d i c t ,  
s y s t e m  in  p r o c e s s ,
c a p a b i l i t i e s ,  d e f e c t s  in  
a v a i l a b l e  t h e  p r o c e -  
in p u t  s t r a t e -  d u r a l  d e -  
g i e s ,  a n d  s ig n  o r  i t s  
d e s i g n s  f o r  i m p l e m e n t - 
i m p le m e n t -  a t i o n ,  a n d  
in g  th e  s t r a -  to  m a i n t a i n  
t e g i e s  a  r e c o r d  o f

p r o c e d u r a l  
e v e n t s  a n d  

________________ a c t i v i t i e s

b y  d e s c r i b -  b y  m o n i -  
in g  a n d  a n a -  t o r i n g  th e  
ly z in g  a v a i l -  a c t i v i t i e s  
a b l e  h u m a n  p o t e n t i a l
a n d  m a t e r -  p r o c e d u r a l
i a l  r e s o u r c e s  b a r r i e r s  
s o lu t i o n  s t r a -  a n d  r e m a i n  
t e g i e s ,  a n d  in g  a l e r t  to  
p r o c e d u r a l  u n a n t i c i -  
d e s i g n s  f o r  p a t e d  o n e s  
r e l e v a n c e ,  
f e a s i b i l i t y  
a n d  e c o n o m y  
in  th e  c o u r s e  
o f  a c t i o n  to  
b e  t a k e n

P r o d u c t
E v a l u a t i o n

to  r e l a t e  
o u t c o m e  i n 
f o r m a t io n  to  
o b j e c t i v e s  
a n d  to  c o n 
t e x t ,  in p u t ,  
a n d  p r o c e s s  
i n f o r m a t i o n

b y  d e f in in g  
o p e r a t i o n a l l y  
a n d  m e a s u r 
in g  c r i t e r i a  
a s s o c i a t e d  
w ith  th e  
o b j e c t i v e s ,  
b y  c o m p a r 
in g  t h e s e  
m e a s u r e m e n t s  
w i th  p r e - d e t e r -  
m i n e d  s t a n d 
a r d s  o r  c o m 
p a r a t i v e  b a s e s ,  
a n d  b y  i n t e r 
p r e t i n g  th e  
o u tc o m e  in  
t e r m s  o f 
r e c o r d e d  i n 
p u t  a n d  p r o c e s s  
i n f o r m a t i o n
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C O N T R O L L IN G  G U ID E 6 ( c o n 't . )

C o n te x t
E v a l u a t i o n

I n p u t
E v a l u a t i o n

P r o c e s s
E v a l u a t i o n

P r o d u c t
E v a l u a t i o n

f o r  d e c i d  f o r  s e l e c t  f o r  i m p l e  f o r  d e c id in g
in g  u p o n in g  s o u r c e s m e n t i n g  & to  c o n t in u e ,
th e  s e t t i n g o f s u p p o r t , r e f i n i n g  th e t e r m i n a t e ,
to  b e  s e r v e d , s o l u t i o n  s t r a  p r o g r a m m o d i f y  o r  r e 
th e  g o a l s t e g i e s ,  a n d d e s i g n  a n d f o c u s  a

R E L A T IO N a s s o c i a t e d p r o c e d u r a l p r o c e d u r e , c h a n g e  a c t i 
T O w i th  m e e t  d e s i g n s ,  i . e . , i .  e .  , f o r v i ty ,  a n d  f o r
D E C IS IO N  in g  n e e d s f o r  p r o g r a m  e f f e c t in g l in k in g  th e
M A K IN G a n d  o b j e c  m in g  c h a n g e p r o c e s s a c t i v i t y  to
IN  T H E t i v e s  a s s o c  a c t i v i t i e s c o n t r o l o t h e r  m a j o r
C H A N G E i a t e d  w ith p h a s e s  o f  th e
P R O C E S S s o lv in g c h a n g e

p r o b l e m s , p r o c e s s ,  i .  e , ,
i .  e . , f o r f o r  e v o lv in g
p la n n in g c h a n g e
n e e d e d a c t i v i t i e s
c h a n g e s
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C H A P T E R  V

S U M M A R Y

T h e  t h r u s t  o f  t h i s  d i s s e r t a t i o n  w a s  t o  d e v e lo p  a  m o n o g r a p h  

p r e s e n t i n g  a  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o d e l  to  b e  u s e d  b y  p r o 

j e c t  m a n a g e r s .  T h e  m o n o g r a p h  i s  p r e s e n t e d  in  C h a p t e r  IV .

T h e  i n t e n t  w a s  to  c o n s i d e r  e d u c a t i o n a l  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  

w i t h  p a r t i c u l a r  e m p h a s i s  o n  th e  n o t io n  t h a t  e f f e c t i v e  p e o p le  p lu s  

e f f e c t iv e  p r o g r a m s  a n d  o r g a n iz a t i o n  e q u a l  e f f e c t iv e  r e s u l t s .  I t  

w a s  a s s u m e d  t h a t  in  a l l  p r o j e c t s  t h e r e  is  t h e  n e c e s s i t y  to  s e t  g o a l s ,  

d e v e lo p  p r o g r a m s  to  a c h i e v e  t h o s e  g o a l s ,  a n d  p r o v i d e  a v e n u e s  o f 

g r o w th  a n d  d e v e lo p m e n t  f o r  p e o p le  a s  t h e y  e x e c u t e  t h e  p r o g r a m s  

to  m e e t  t h e  g o a l s .

T h e  d i s s e r t a t i o n  c o n s i s t s  o f  f i v e  c h a p t e r s .  C h a p t e r  I  c o n 

t a i n s  t h e  r a t i o n a l e  a n d  r e v ie w  o f  l i t e r a t u r e .  C h a p t e r  II  p r e s e n t s  

t h e  p r o c e d u r e s  f o l lo w e d  in  d e v e lo p in g  th e  m o d e l ,  a n d  C h a p t e r  II I  

p r e s e n t s  a n  a n a l y s i s  o f  t h e  d a t a  g a t h e r e d  to  a s s i s t  m o d e l  d e v e l o p 

m e n t .  In  C h a p t e r  IV  a l l  p e r t i n e n t  i n f o r m a t i o n  g a t h e r e d  w a s  t r a n s 

l a t e d  in to  a  p r a c t i c a l  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o d e l .

T h e  d i s s e r t a t i o n  a d d r e s s e d  th e  s k i l l s  a  p r o j e c t  m a n a g e r  
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n e e d s  to  e f f e c t iv e ly  p la n ,  o r g a n iz e ,  im p le m e n t ,  a n d  c o n t r o l  t h e  

p e o p le  a n d  p r o g r a m s  o f  h i s  p r o j e c t .  A t te n t io n  w a s  a l s o  g iv e n  to  

o r g a n iz a t i o n a l  c o m p o n e n ts  o f a  m o d e l  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m .  

T h e  s k i l l s  a n d  s y s t e m  c o m p o n e n ts  id e n t i f i e d  a n d  d e s c r i b e d  in c lu d e d  

a  m i x t u r e  o f  m a n a g e m e n t  t a s k s ,  b e h a v i o r s ,  s t y l e s ,  a n d  p r o c e d u r e s .

P r o c e d u r e s

In  c o n s i d e r i n g  th e  p r o c e d u r e s  to  fo l lo w ,  t h e  w r i t e r  d e c id e d  

to  u s e  f o u r  p r i m a r y  s o u r c e s  o f  i n f o r m a t i o n :  (1) t h e  l i t e r a t u r e  on  

m a n a g e m e n t ,  p r o j e c t  m a n a g e m e n t ,  l e a d e r s h i p ,  d e c i s i o n  m a k in g ,  

h u m a n  r e l a t i o n s ,  a n d  c o m m u n i c a t i o n ;  (2) a  l i s t  a n d  d e s c r i p t i o n  

p r o v id e d  by  a  s e l e c t e d  g r o u p  o f p r o j e c t  m a n a g e r s  in  M ic h ig a n  o f t h e  

s p e c i f i c  s k i l l s  a  p r o j e c t  m a n a g e r  n e e d s  to  b e  e f f e c t iv e ;  (3) a  l i s t  

a n d  d e s c r i p t i o n  p r o v i d e d  b y  M ic h ig a n  S ta te  D e p a r t m e n t  o f  E d u c a t io n  

o f  c o m p o n e n ts  o f a n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m ;  a n d  (4) f i e l d  a s s e s s 

m e n t s  o f  a  p r e l i m i n a r y  m o d e l  b y  tw o  p r o j e c t  m a n a g e r s  in  a  l a r g e  

d i s t r i c t  ( o v e r  15, 0 0 0  s t u d e n t s )  a n d  o n e  p r o j e c t  m a n a g e r  in  a  s m a l l  

s c h o o l  d i s t r i c t  ( u n d e r  3 ,5 0 0  s t u d e n t s ) .

T h r e e  t e c h n iq u e s  w e r e  u s e d  to  g a t h e r  i n f o r m a t i o n .  T h e y  

w e r e :  a  q u e s t i o n n a i r e ,  i n t e r v i e w s ,  a n d  r e v ie w  o f  t h e  l i t e r a t u r e .

E a c h  t e c h n iq u e  i s  s u m m a r i z e d  in  t h e  fo l lo w in g  d i s c u s s i o n .
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Q u e s tio n n a ire

T h e  M ic h ig a n  S ta t e  D e p a r t m e n t  o f  E d u c a t io n  w a s  a p p r o a c h e d  

to  s e c u r e  t h e  n a m e s  a n d  a d d r e s s e s  f o r  a  s a m p l e  o f  p r o j e c t  m a n a g e r s .  

T h e  p r i m a r y  a g e n c i e s  c o n t a c t e d  w e r e  th e  E l e m e n t a r y  a n d  S e c o n d a r y  

E d u c a t io n  A c t (E S E A ) T i t l e  I I I  O f f ic e  a n d  th e  D i v i s io n  o f  V o c a t io n a l  

E d u c a t io n  a n d  C a r e e r  D e v e lo p m e n t  S e r v i c e s  (V E C D S ). E v e r y  p r o 

j e c t  f r o m  E S E A  T i t l e  I I I  a n d  e v e r y  p r o j e c t  f r o m  V E C D S  fu n d e d  

u n d e r  " E x e m p l a r y  F u n d s "  w e r e  s e l e c t e d  a s  r e p r e s e n t a t i v e  of p r o 

j e c t s  in  M ic h ig a n .  O f t h e  s e v e n t y - f o u r  q u e s t i o n n a i r e s  s e n t ,  t h i r t y -  

s i x  r e t u r n e d  w e r e  u s e a b le .

P r o j e c t  m a n a g e r s  w e r e  a s k e d  to  r a t e  t h e m s e l v e s  a n d  c h o o s e  

t h r e e  s k i l l s  f r o m  s k i l l s  l i s t e d  in  f o u r  a r e a s :  p h y s i c a l  s k i l l s ,  i n t e l 

l e c t u a l  s k i l l s ,  i n t r a p e r s o n a l  s k i l l s ,  a n d  i n t e r p e r s o n a l  s k i l l s .  

S p e c i f i c a l l y ,  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r s  r e s p o n d in g  to  t h e  q u e s t i o n n a i r e  

w e r e  a s k e d  to :

C h e c k  t h r e e  s k i l l s  in  e a c h  a r e a  in  w h ic h  n o n - e f f e c t i v e  
p r o j e c t  m a n a g e r s  w e r e  m o s t  d e f i c i e n t .

C h e c k  t h r e e  s k i l l s  in  e a c h  a r e a  in  w h ic h  e f f e c t iv e  
p r o j e c t  m a n a g e r s  w e r e  m o s t  e f f e c t i v e .

S c o r e  e a c h  s k i l l  f r o m  o n e  to  f i v e ,  o n  t h e m s e l v e s ,  
u s in g  th e  fo l lo w in g  s c a l e :

5 - V e r y  E f f e c t i v e  
4 - E f f e c t i v e  
3 - M in im a l ly  E f f e c t i v e  
2 - N o t E f f e c t i v e  
1 - V e r y  I n e f f e c t i v e
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C h e c k  th e  t h r e e  s k i l l s  in  e a c h  a r e a  t h a t  w e r e  m o s t
i m p o r t a n t  f o r  a  p r o j e c t  m a n a g e r  to  d e m o n s t r a t e .

T h e r e  a r e  o n ly  e ig h t  s k i l l s  in  a n y  s k i l l  a r e a  t h a t  w e r e  

c h e c k e d  b y  o v e r  f i f t y  p e r c e n t  o f th e  p r o j e c t  m a n a g e r s  in  o n e  o r  

m o r e  o f  t h e  t h r e e  c a t e g o r i e s .  T h e  s k i l l s  a n d  p e r c e n t a g e s  b y  c a t e 

g o r y  w e r e :

1. P o s s e s s e s  h ig h  e n e r g y :  m o s t  i m p o r t a n t  s k i l l s  c a t e g o r y  
(1 0 0 % ), e f f e c t iv e  c a t e g o r y  (1 0 0 % ), a n d  n o n - e f f e c t iv e  
c a t e g o r y  (72% ).

2 . S p e a k s  f l u e n t l y  a n d  c l e a r l y :  m o s t  i m p o r t a n t  s k i l l s  
c a t e g o r y  (1 0 0 % ), e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (1 0 0 % ), a n d  
n o n - e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (83% ).

3 . M a k e s  n e e d e d  d e c i s i o n s :  m o s t  i m p o r t a n t  s k i l l s  c a t e g o r y  
(7 1 % ), e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (5 3 % ), a n d  n o n - e f f e c t i v e  c a t e g o r y  
(3 5 % ).

4 .  F e e l s  s e l f - c o n f i d e n c e  in  s e l f :  m o s t  i m p o r t a n t  s k i l l s  
c a t e g o r y  (7 0 % ), e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (66% ), a n d  n o n - e f f e c t i v e  
c a t e g o r y  (5 2 % ).

5 . F e e l s  e n t h u s i a s t i c  t o w a r d  jo b :  m o s t  i m p o r t a n t  s k i l l s  
c a t e g o r y  (6 4 % ), e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (63% ), a n d  n o n - e f f e c t i v e  
c a t e g o r y  (45% ).

6 . P o s s e s s e s  th e  " w i l l  to  w in "  ( d r iv e ) :  m o s t  i m p o r t a n t  
s k i l l s  c a t e g o r y  (6 1 % ), e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (5 1 % ), a n d  n o n -  
e f f e c t iv e  c a t e g o r y  (3 3 % ).

7 . D e m o n s t r a t e s  f l e x i b i l i t y  a n d  a c c e p t s  c h a n g e :  m o s t  
i m p o r t a n t  s k i l l s  c a t e g o r y  (53% ), e f f e c t iv e  c a t e g o r y  
(5 0 % ), a n d  n o n - e f f e c t i v e  c a t e g o r y  (3 0 % ).

8 . O r g a n i z e s  s t a f f ,  m o n e y ,  a n d  o t h e r  r e s o u r c e s  to  
a c c o m p l i s h  p r o j e c t  g o a l s :  e f f e c t iv e  c a t e g o r y  (5 3 % ),
m o s t  i m p o r t a n t  s k i l l s  c a t e g o r y  (4 0 % ), a n d  n o n - e f f e c t i v e  
c a t e g o r y  (26% ).

T h e  p r o j e c t  m a n a g e r s  r e s p o n d in g  to  th e  q u e s t i o n n a i r e
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s c o r e d  t h e m s e l v e s  a t  t h e  e f f e c t iv e  l e v e l  in  p o s s e s s i n g  o r  p e r f o r m i n g  

m o s t  s k i l l s  a p p r o p r i a t e l y  t o  f a c i l i t a t e  p e r s o n a l  a n d / o r  g r o u p  g r o w th  

t o w a r d  a  d e s i r e d  o u tc o m e .

I n t e r v i e w s

F o u r t e e n  s t a f f  m e m b e r s  of t h e  M ic h ig a n  S ta t e  D e p a r t m e n t  

o f  E d u c a t io n  w e r e  s e l e c t e d  to  b e  i n t e r v i e w e d  o n  t h e  s u b j e c t  o f 

d e l i v e r y  s y s t e m s .

T h e  f o u r t e e n  p e o p le  s e l e c t e d  w e r e  f r o m  t h e  fo l lo w in g  M i c h i 

g a n  S ta te  D e p a r t m e n t  o f  E d u c a t io n  o f f i c e s :  n in e  w e r e  f r o m  th e  

D iv i s io n  of V o c a t io n a l  E d u c a t io n  a n d  C a r e e r  D e v e lo p m e n t  S e r v i c e s ,  

t h r e e  w e r e  f r o m  th e  E l e m e n t a r y  a n d  S e c o n d a r y  E d u c a t io n  A c t  T i t l e  

II I , a n d  tw o  w e r e  f r o m  th e  R e s e a r c h  a n d  D e v e lo p m e n t  D i v i s io n .

T h e  p u r p o s e  o f i n t e r v i e w in g  th e  M ic h ig a n  S ta te  D e p a r t m e n t  

o f  E d u c a t io n  p e r s o n n e l  w a s  to  r e c e i v e  t h e i r  o p in io n s  in  r e g a r d  to  

d e f in in g  a n d  d e s c r i b i n g  th e  c o n c e p t  o f a  d e l i v e r y  s y s t e m .  A 

s e c o n d a r y  p u r p o s e  w a s  to  d e t e r m i n e  th e  r o l e  o f  a  p r o j e c t  m a n a g e r  in  

p la n n in g ,  p r o g r a m m in g ,  i m p le m e n t in g ,  a n d  c o n t r o l l i n g  a n  e f f e c t iv e  

d e l i v e r y  s y s t e m .  T h e i r  i n p u t  w a s  c o n s i d e r e d  in  t h e  d e v e l o p m e n t  

o f t h e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o d e l .

R a t i o n a l e  a n d  r e v ie w  o f  l i t e r a t u r e

T h e  o v e r a l l  f r a m e  o f  r e f e r e n c e  f o r  t h e  m o d e l  w a s  b a s e d
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to  a  g r e a t  e x t e n t  on  th e  w r i t i n g s  o f C a r k h u f f  (1 9 6 9 . 1 9 7 1 , 1 9 7 2 ).

T h e  s c o p e  o f t h e  m o d e l  c o v e r e d  th e  r e l a t i o n s h i p s  b e tw e e n  in d i v id u a l s  

i n v o lv e d  in  a  p r o j e c t  a n d  ho w  th e y  c a n  a n d  s h o u ld  f u n c t io n .

F i v e  m o d e l s  w e r e  r e v ie w e d  a s  r e p r e s e n t a t i v e  o f  t h e  l i t e r a 

t u r e  a n d  r e s e a r c h :  C o n t in g e n c y  M o d e l  ( F i e d l e r ,  1 9 6 7 ); S o c i a l  S y s 

t e m  M o d e l  ( G e tz e l s  & G u b a , 1 9 5 7 ); T h e  M a n a g e r i a l  G r id  ( B la k e  & 

M o u to n , 1 9 6 4 ); 3 - D  T h e o r y  ( R e d d in ,  1 9 7 0 ); a n d  K e p n e r - T r e g o e ,

1 9 6 5 ) . A ls o ,  m a n a g e m e n t  b y  o b j e c t i v e s  l i t e r a t u r e  w a s  r e v i e w e d  

( D r u c k e r ,  1 9 5 4 ; H u g h e s ,  1 9 6 5 ; O d io r n e ,  1 9 6 9 ; H u m b le ,  1 9 7 0 ;

R e d d in ,  1 9 7 0 ; R o s s ,  1 9 7 1 ; M o r r i s ,  1 9 7 2 ).

A  f u r t h e r  p r i m a r y  r e f e r e n c e  f o r  t h i s  s t u d y  w a s  t h e  w o r k  

o f  T e r r y  ( I 9 6 0 )  in  d e f in in g  m a n a g e m e n t .  A ls o  o f  i m p o r t a n c e  w a s  

t h e  w o r k  of C o o k  (1 9 7 1 ) in  t e r m s  o f  d e f in in g  a  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  

s y s t e m .

T h e  t o p i c a l  e m p h a s i s  o f  t h e  r e v i e w  l i t e r a t u r e  i n c lu d e d  t h e  

f o l l o w in g :  p r o j e c t  m a n a g e m e n t ,  m a n a g e m e n t  s y s t e m s ,  h u m a n  

r e l a t i o n s  a n d  c o m m u n i c a t i o n ,  p r o b l e m  s o lv in g  a n d  d e c i s i o n  m a k in g ,  

m a n a g e m e n t  t y p e s  a n d  s k i l l s ,  a n d  m a n a g e m e n t  b y  o b j e c t i v e s .

T h e  U s e  o f  t h e  M o n o g r a p h  In  C h a p t e r  IV

In  C h a p t e r  IV  t h e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  m o n o g r a p h  

w a s  p r e s e n t e d .  T h e  m o n o g r a p h  w a s  d iv id e d  in to  s e v e n  s e c t i o n s :

S e c t io n  O n e . - - T h e  P r o j e c t  M a n a g e m e n t  S y s te m  M o d e l
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S e c tio n  T w o. - - P la n n in g .

S e c t io n  T h r e e .  -  - P r o g r a m m i n g .

S e c t io n  F o u r . - - I m p l e m e n t in g .

S e c t io n  F i v e . -  - C o n t r o l l i n g .

S e c t io n  S ix . - - N e e d e d  K n o w le d g e , U n d e r s t a n d i n g ,  A t t i tu d e s ,  

a n d  S k i l l s .

S e c t io n  S e v e n . - - R e s o u r c e s ,  G l o s s a r y  a n d  G u id e s .

T h e  m o d e l  c o n t a in s  t h e  e l e m e n t s  o f p la n n in g ,  p r o g r a m m in g ,  

i m p le m e n t in g ,  a n d  c o n t r o l l i n g ,  w h ic h  f u n c t io n  i n t e r d e p e n d e n t l y  

t h r o u g h  p e o p le  to  a c c o m p l i s h  g o a l s .  I t  w a s  f u r t h e r  s u g g e s t e d  t h a t  

s o c i a l  b e h a v i o r  i s  a c c o m p l i s h e d  t h r o u g h  p la n n in g ,  p r o g r a m m in g ,  

i m p le m e n t in g ,  a n d  c o n t r o l l i n g .  T h e  a c t io n  a n d  s o c i a l  b e h a v i o r  i s  

p e r f o r m e d  b y  th e  i n d i v id u a l  s t a f f  m e m b e r s  t h r o u g h  s p e c i f i c  k n o w 

l e d g e ,  u n d e r s t a n d i n g ,  a t t i t u d e s ,  a n d  s k i l l s .  A  b a s i c  a s s u m p t i o n  

w a s  t h a t  a  p r o j e c t  i s  p la n n e d  b y  p e o p le  w h o  e s t a b l i s h  p r o j e c t  g o a l s  

a n d  i m p le m e n t  p r o g r a m s  t o  a c c o m p l i s h  t h e  g o a l s .

A  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  s h o u ld  f a c i l i t a t e  t h e  d e v e l o p 

m e n t  o f a n  i n i t i a l  p l a n  o f  a c t i o n .  S u b s e q u e n t ly ,  t h e  s y s t e m  s h o u ld  

p r o v i d e  a  v e h i c le  f o r  d e v e lo p in g  a n d  im p le m e n t in g  p r o g r a m s  to  

a c c o m p l i s h  t h e  g o a l s .

P la n n in g

P la n n i n g  w a s  d e s c r i b e d  a s  a  p r o c e s s  t o  p r e p a r e  f o r  f u t u r e
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a c t i v i t i e s  a n d  e v e n t s .  P la n n in g  i n v o l v e s :  s e t t i n g  th e  p r o j e c t  p u r 

p o s e  a n d  g o a l s ,  s p e c i f y in g  a l t e r n a t i v e  c o u r s e s  o f a c t i o n  to  a c c o m 

p l i s h  t h e  g o a l s ,  s e l e c t i n g  th e  b e s t  a l t e r n a t i v e  c o u r s e s  o f  a c t io n ,  

s p e c i f y in g  c o n t in g e n c y  p r o v i s i o n s ,  c o n s i d e r i n g  e n v i r o n m e n ta l  

f a c t o r s ,  e s t a b l i s h i n g  a  p r a c t i c a l  t i m e t a b l e ,  a n d  e s t a b l i s h i n g  a  p r e 

l i m i n a r y  b u d g e t  t o  a c c o m p l i s h  t h e  g o a l s .  I t  i s  d u r in g  t h e  p la n n in g  

p h a s e  t h a t  a n  i n i t i a l  p r o j e c t  p r o p o s a l  i s  d e v e lo p e d .  G o o d  p la n n in g  

a l l o w s  f o r  f l e x i b i l i t y  w h ic h  h e lp s  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  a n d  h is  s t a f f  

p r e p a r e  f o r  n e e d e d  c h a n g e s .  A  p r o j e c t  s h o u ld  b e  w e l l  p la n n e d  to  

e f f e c t iv e ly  a c h i e v e  th e  p r o j e c t  g o a l s .

P r o g r a m m i n g

P r o g r a m m i n g  w a s  d e s c r i b e d  a s  a  p r o c e s s  o f d e v e lo p in g  

s y s t e m a t i c  p r o g r a m s  to  a c c o m p l i s h  t h e  p r o j e c t  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .  

P r o g r a m m i n g  i n c l u d e s :  e s t a b l i s h i n g  th e  d e l i v e r y  s y s t e m ,  s e l e c t i n g  

a n d  t r a i n i n g  s t a f f ,  a l l o c a t in g  a n d  s t r u c t u r i n g  r e s o u r c e s ,  f i n a l i z i n g  

th e  b u d g e t ,  d e v e lo p in g  a  c o m m u n i c a t i o n  a n d  d i s s e m i n a t i o n  s y s t e m ,  

d e v e lo p in g  a n  e f f e c t iv e  h u m a n  r e l a t i o n s  p r o g r a m ,  a n d  d e v e lo p in g  

m e t h o d s  to  s o lv e  p r o b l e m s .  P r o g r a m m i n g  f o r  a  p r o j e c t  m a n a g e r  

i s  e s s e n t i a l l y  d e t e r m i n i n g  w h a t  t a s k s  n e e d  to  b e  p e r f o r m e d  to  

a c c o m p l i s h  t h e  p r o j e c t  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .
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Im p le m e n tin g

I m p l e m e n t i n g  w a s  d e s c r i b e d  a s  a  p r o c e s s  o f  c a r r y i n g  o u t  

th e  p r o g r a m s  d e v e lo p e d  to  r e a c h  th e  p r o j e c t  g o a l s  a n d  in c l u d e s  

p u t t in g  th e  p r o g r a m s  in to  p r a c t i c e  t h r o u g h  th e  u t i l i z a t i o n  o f a v a i l a b l e  

r e s o u r c e s .  I m p l e m e n t i n g  i n c lu d e s :  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m ,  e f f e c 

t iv e  c o m m u n i c a t i o n  s y s t e m ,  e f f e c t iv e  h u m a n  r e l a t i o n s ,  a n d  e f f e c t iv e  

p r o b l e m  s o lv in g .  I m p l e m e n t i n g  w a s  i d e n t i f i e d  a s  th e  n e x t  s t e p  in  a  

p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m  w h ic h  e x p a n d s  w h a t  w a s  d o n e  in  th e  

p l a n n in g  a n d  p r o g r a m m in g  s t e p s .

C o n t r o l l i n g

C o n t r o l l i n g  w a s  d e s c r i b e d  a s  a  p r o c e s s  o f e s t a b l i s h i n g  

s t a n d a r d s  o f  p e r f o r m a n c e  a n d  c o n d u c t in g  r e g u l a r  f o l l o w - u p  to  

a s s u r e  t h a t  th e  s t a n d a r d s  a r e  m e t .  C o n t r o l l i n g  i n c lu d e s :  n e e d s  

a s s e s s m e n t ,  p r o j e c t  e v a l u a t i o n ,  s t a f f  p e r f o r m a n c e  a p p r a i s a l ,  a n d  

r e c y c l i n g  o f g o a l s  a n d  p r o g r a m s .  C o n t r o l l i n g  i s  e x e r c i s e d  a t  

d i f f e r e n t  p o in t s  in  th e  p r o j e c t .  In  e s s e n c e ,  c o n t r o l l i n g  i s  a  p a r t  

o f  e a c h  o f  th e  o t h e r  t h r e e  m a n a g e m e n t  s y s t e m  e l e m e n t s .

N e e d e d  k n o w le d g e ,  u n d e r s t a n d i n g ,  a t t i t u d e s ,  a n d  s k i l l s

T h e  k n o w le d g e ,  u n d e r s t a n d i n g ,  a t t i t u d e s ,  a n d  s k i l l s  n e e d e d  

b y  p r o j e c t  m a n a g e r s  w e r e  i d e n t i f i e d  a n d  d e s c r i b e d  in  th e  m o n o g r a p h .
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I t  w a s  c o n c lu d e d  t h a t  a n  e f f e c t iv e  p r o j e c t  m a n a g e r  w i l l  d e m o n s t r a t e  

th e  k n o w le d g e ,  u n d e r s ta n d i n g ,  a t t i t u d e s ,  a n d  s k i l l s  n e e d e d  to  

e f f e c t iv e ly  p l a n ,  p r o g r a m ,  im p le m e n t ,  a n d  c o n t r o l  h i s  p r o j e c t .
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tw e e n  o r g a n i z a t i o n a l  g o a l s  a n d  
in d iv id u a l  g o a l s .

E .  A n a ly z e  a v a i l a b l e  i n f o r m a 
t io n  on  s p e c i f i c  s k i l l s  a  
p r o j e c t  m a n a g e r  n e e d s  to  b e  
e f f e c t iv e .

F .  A n a ly z e  a v a i l a b l e  i n f o r m a 
t io n  on  d e l i v e r y  s y s t e m s .

E x p e r i e n c e s  a n d  R e s o u r c e s

1 . R e v ie w  o f  l i t e r a t u r e  in  W a ld o , 
B u s in e s s ,  a n d  E d u c a t io n a l  
R e s o u r c e  C e n t e r  L i b r a r i e s .

1 . S a m e  a s  a b o v e .

1 . S a m e  a s  a b o v e

1 . S a m e  a s  a b o v e

1 . Q u e s t i o n n a i r e  to  b e  d e v e lo p e d  
a n d  m a i l e d  to  a  r a n d o m  s a m 
p le  o f  p r o j e c t  m a n a g e r s  in  
M ic h ig a n .

2 .  R e v ie w  o f l i t e r a t u r e  in  W a ld o , 
B u s i n e s s ,  a n d  E d u c a t io n a l  
R e s o u r c e  C e n t e r  L i b r a r i e s .

1 . I n t e r v i e w  s o m e  p e r s o n n e l  in  
M ic h ig a n  D e p a r t m e n t  o f  E d u 
c a t io n  f o r  i n f o r m a t i o n .

2 .  C o n ta c t  b y  l e t t e r  l o c a l  s c h o o l  
d i s t r i c t s  t h a t  h a v e  r e c e i v e d  
g r a n t s  to  d e v e lo p  a  d e l i v e r y  
s y s t e m  r e q u e s t i n g  w r i t t e n  
i n f o r m a t i o n .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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E X H IB IT  A (C o n tin u ed )

E x p e r ie n c e s  and R e s o u r c e s

3 . R e v ie w  o f  l i t e r a t u r e  in  
W a ld o , B u s in e s s ,  a n d  
E d u c a t io n a l  R e s o u r c e  
C e n t e r  L i b r a r i e s .

G . U s e  t h r e e  f i e l d  a s s e s s m e n t s  
o f  t h e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  
s y s t e m  m o d e l .

T w o  p r o j e c t s  in  t h e  P o n t i a c  
P u b l i c  S c h o o ls  a n d  o n e  
p r o j e c t  in  t h e  C o n s ta n t in e  
P u b l i c  S c h o o ls  w e r e  c o n 
t a c t e d .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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E X H IB IT  B 

Q u e s t i o n n a i r e

I n s t r u c t i o n s :

D e f in i t i o n :  F o r  t h e  p u r p o s e s  o f  t h i s  q u e s t i o n n a i r e ,  a  
s k i l l  i s  d e f in e d  a s  a  m e a s u r a b l e  q u a l i t y  o n e  p o s s e s s e s  o r  i s  a b l e  
to  p e r f o r m  a p p r o p r i a t e l y  t o  f a c i l i t a t e  p e r s o n a l  a n d / o r  g r o u p  
g r o w th  to w a r d  a  d e s i r e d  o u t c o m e .

I t  i s  s u g g e s t e d  t h a t  y o u  s c o r e  e a c h  c o lu m n  s e p a r a t e l y  
b e f o r e  p r o c e e d i n g  t o  t h e  n e x t  c o lu m n .

A ls o ,  t h e r e  i s  s p a c e  a t  t h e  b o t to m  o f  e a c h  a r e a  (A , B ,
C , a n d  D ) f o r  l i s t i n g  a d d i t i o n a l  s k i l l s  y o u  b e l i e v e  a r e  n o t  i n c l u d e d .

W il l  y o u  p l e a s e  c o m p l e t e  t h e  q u e s t i o n n a i r e  b a s e d  o n  t h e  
f o l lo w in g  i n s t r u c t i o n s :

1 . C o lu m n  o n e  i s  to  b e  u s e d  to  c h e c k  t h r e e  s k i l l s  in  
e a c h  a r e a  (A , B , C , a n d  D ) in  w h ic h  n o n - e f f e c t i v e  
p r o j e c t  d i r e c t o r s  y o u  h a v e  k n o w n  w e r e  m o s t  
d e f i c i e n t .

2 .  C o lu m n  tw o  i s  to  b e  u s e d  to  c h e c k  t h r e e  s k i l l s  in  
e a c h  a r e a  (A , B , C , a n d  D ) in  w h ic h  e f f e c t iv e  
p r o j e c t  d i r e c t o r s  y o u  h a v e  k n o w n  w e r e  m o s t  
e f f e c t i v e .

3 .  C o lu m n  t h r e e  i s  t o  b e  u s e d  to  s c o r e  e a c h  s k i l l  f r o m  
o n e  t o  f i v e  f o r  y o u r s e l f ,  u s in g  th e  fo l lo w in g  s c a l e :

5 - V e r y  E f f e c t iv e  
4 -  E f f e c t i v e  
3 - M i n im a l l y  E f f e c t i v e  
2 - N o t  E f f e c t i v e  
1 - V e r y  I n e f f e c t iv e

4 .  C o lu m n  f o u r  i s  t o  b e  u s e d  to  p l a c e  a  c h e c k  m a r k  f o r  
t h e  t h r e e  s k i l l s  in  e a c h  a r e a  (A , B , C , a n d  D) t h a t
a r e  m o s t  i m p o r t a n t  f o r  a  p r o j e c t  d i r e c t o r  t o  d e m o n s t r a t e .

T h a n k  y o u  f o r  p a r t i c i p a t i n g .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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Q u e s t io n n a ire  (C on tinued)

N o n -
e f f e c -  E f f e c -  Y o u r -  I m p o r t a n t  

S k i l l s  t i v e  t i v e  s e l f ______ S k i l l s

A . P h y s i c a l  S k i l l s

P o s s e s s e s  h ig h  e n g e r y  
l e v e l  _________________________________________

M a i n t a i n s  g o o d  h e a l th  _________________________________________

M a i n t a i n s  b o d y  w e ig h t  a n d  
ty p e  to  h e ig h t  _________________________________________

M a i n t a i n s  g o o d  p o s t u r e  _________________________________________

S p e a k s  f l u e n t l y  a n d  c l e a r l y _________________________________________

W r i t e s  l e g i b l y _____________________ _________________________________________

M a in ta in s  g o o d  m u s c l e  t o n e _________________________________________

O t h e r s  ( P l e a s e  l i s t )

B . I n t e l l e c t u a l  S k i l l s

M a k e s  n e e d e d  d e c i s i o n s

M o t iv a t e s  s t a f f  to  a c c o m 
p l i s h  p r o j e c t  g o a ls

D e f in e s  a n d  d e s c r i b e s  
p r o j e c t  g c r l s

C o m m u n i c a t e s  w e l l  in  
w r i t i n g

D e le g a t e s  to  o t h e r s  t a s k s  
t o  b e  a c c o m p l i s h e d
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Q u e s t io n n a ire  (C on tinued)

N o n -
E f f e c -  E f f e c -  Y o u r -  I m p o r t a n t  

S k i l l s  t i v e ______t iv e ______ s e l f  S k i l l s

O r g a n i z e s  s t a f f ,  m o n e y ,  
a n d  o t h e r  r e s o u r c e s  to
a c c o m p l i s h  p r o j e c t  g o a l s  _________________________________________

A n a ly z e s  b e h a v i o r  o r  p e r 
s o n a l i t y  c h a r a c t e r i s t i c s  o f
d i f f e r e n t  i n d iv id u a l s  _________________________________________

D i r e c t s  a n d  e v a l u a t e s  s t a f f  
a n d  th e  i m p le m e n t a t i o n  p r o 
c e d u r e s  to  a c c o m p l i s h  
g o a l s

A n a ly z e s  p r o b l e m s  a n d  e s t a b 
l i s h e s  a l t e r n a t i v e s  to  s o lv e  
t h e  p r o b l e m s

O r g a n i z e s  t h o u g h t s

D e m o n s t r a t e s  c r e a t i v i t y

D e v e lo p s  a  p o s i t i v e  s t a f f  
m o r a l e

O t h e r s  ( P l e a s e  l i s t )

C . I n t r a p e r s o n a l  S k i l l s  

I s  s e l f - r e v e a l i n g  

T o l e r a t e s  a m b ig u i ty  

R e l i e v e s  t e n s i o n  b y  r e l a x i n g  

F e e l s  o p t i m i s t i c  a n d  h o p e f u l

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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Q u e s t io n n a ire  (C on tinued)

N o n -
E f f e c -  E f f e c -  Y o u r -  I m p o r t a n t  

S k i l l s  t i v e ______t iv e _____ s e l f _______ S k il l s

F e e l s  s e l f - c o n f i d e n c e  in  
s e l f

F e e l s  e n t h u s i a s t i c  t o w a r d  
jo b

H a s  a  s e c u r e  f e e l i n g  to w a r d  
s e l f

P o s s e s s e s  th e  " w i l l  to  w in "  
( d r iv e )

H a s  f a i t h  i n  s t a f f

P o s s e s s e s  l o y a l t y  t o  p r o j e c t  
a n d  o v e r a l l  o r g a n iz a t i o n  o r  
a g e n c y

P o s s e s s e s  c o u r a g e

O t h e r s  ( P l e a s e  l i s t )

D . I n t e r p e r s o n a l  S k i l l s

D e m o n s t r a t e s  f l e x i b i l i t y  
a n d  a c c e p t s  c h a n g e

D e m o n s t r a t e s  t a c t  in  d e a l in g  
w i th  o t h e r s

I s  a  g o o d  l i s t e n e r

D e a l s  w i th  " t e n s e "  s i t u 
a t i o n  c a l m l y

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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Q u e s t io n n a ire  (C o n tin u ed )

N o n -
E f f e c  -  E f f e c -  Y o u r -  I m p o r t a n t  
t i v e  t i v e  s e l f ____ S k il l  s 

C o m m u n i c a t e s  w e l l  v e r b a l l y  
w h e n  p r e s e n t i n g  i n f o r m a 
t i o n  to  a  g r o u p

C o m m u n i c a t e s  w e l l  in  a  
g r o u p  a s  a  g r o u p  p a r t i c i 
p a n t

E x p r e s s e s  e m p a th y  ( s h o w s  
u n d e r s ta n d in g )

E x p r e s s e s  r e s p e c t  ( d i s 
p l a y s  a  c a r i n g  a t t i t u d e )

E x p r e s s e s  c o n c r e t e n e s s  
( b e in g  s p e c i f i c  w h e n  
c o m m u n ic a t in g )

E x p r e s s e s  g e n u i n e n e s s  
( b e in g  " r e a l "  a s  o p p o s e d  
to  " p h o n e y " )

D e m o n s t r a t e s  c o n f r o n t in g  
s k i l l s  ( t e l l i n g  i t  " l ik e  i t  i s " )

E x p r e s s e s  i m m e d i a c y  
( s a y in g  o n  t h e  s p o t  w h a t  i s  
g o in g  o n  b e tw e e n  y o u  a n d  
a n o t h e r  p e r s o n ,  o r  w h a t  i s  
g o in g  o n  in  a  g r o u p  in  w h ic h  
y o u  a r e  p a r t i c ip a t in g )

P o s i t i v e l y  r e i n f o r c e s  
a p p r o p r i a t e  s t a f f  b e h a v i o r  
a n d  i g n o r e s  o r  n e g a t iv e ly  
r e i n f o r c e s  i n a p p r o p r i a t e  
s t a f f  b e h a v i o r )

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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Q u e s t io n n a ire  (C o n tin u ed )

N o n -
E f f e c -  E f f e c -  Y o u r -  I m p o r t a n t  
t i v e  t i v e  s e l f ______ S k i l l  s

D e m o n s t r a t e s  p r i d e  in  
s t a f f  a c c o m p l i s h m e n t s

O t h e r s  ( P l e a s e  l i s t )

If  y o u  h a v e  f u r t h e r  c o m m e n t s  o r  s u g g e s t i o n s ,  p l e a s e  f e e l  
f r e e  to  i n c lu d e  t h e m .  T h a n k  y o u .

N o te :

Y o u r  n a m e  w i l l  n o t  b e  d i r e c t l y  a s s o c i a t e d  w i t h  t h e  
q u e s t i o n n a i r e ;  o n ly  th e  g r o u p  s c o r e s  w i l l  b e  a n a l y z e d .

S ig n a t u r e
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E X H IB IT  C

L e t te r  to M ic h ig a n  S ta te  D e p a r tm e n t  of E d u c a tio n
P e r s o n n e l  C o n firm in g  In te rv ie w

D e a r

I  am . w r i t i n g  to  c o n f i r m  m y  a p p o i n t m e n t  w i th  y o u  s c h e d u le d  f o r

D a te  T im e  L o c a t io n

F i r s t  o f a l l ,  t h a n k  y o u  f o r  y o u r  w i l l i n g n e s s  to  a l lo w  m e  to  i n t e r v i e w  
y o u  a b o u t  d e l i v e r y  s y s t e m s .  E n c l o s e d  y o u  w i l l  f in d  a  l i s t  o f  th e  
q u e s t i o n s  I w o u ld  l i k e  to  a s k  y o u , a lo n g  w i th  d e f in i t i o n s  of th e  t e r m s  
p la n n in g ,  p r o g r a m m in g ,  i m p le m e n t in g ,  a n d  c o n t r o l l i n g .

A s  y o u  k n o w , I  a m  p r e s e n t l y  e n r o l l e d  in  th e  D o c to r a l  P r o g r a m  a t  
W e s te r n  M ic h ig a n  U n i v e r s i t y .  P a r t  o f  th e  r e s p o n s i b i l i t y  in  th e  
D o c to r a l  P r o g r a m  i s  to  w r i t e  a  d i s s e r t a t i o n .  M y d i s s e r t a t i o n  i s  on  
t h e  s u b j e c t  o f P r o j e c t  M a n a g e m e n t  a n d  w i l l  b e  d e v e lo p e d  in to  " A  
P r o j e c t  M a n a g e m e n t  S y s te m  M o d e l .  " T h e  p u r p o s e  o f  t h e  d i s s e r t a 
t i o n  w i l l  b e  to  d e v e lo p  a  m o n o g r a p h  th a t  c a n  be  a  p r a c t i c a l  g u id e  f o r  
a  p r o j e c t  d i r e c t o r  to  o r g a n iz e ,  i m p le m e n t ,  a n d  e v a l u a t e  h is  p r o j e c t .

I  a m  v e r y  i n t e r e s t e d  in  y o u r  i d e a s  r e l a t i v e  to  d e l i v e r y  s y s t e m s .  
F u r t h e r ,  i t  i s  a n t i c i p a t e d  th e  i n t e r v i e w  s h o u ld  l a s t  a b o u t  45  m i n u te s .

T h a n k  y o u  f o r  y o u r  t i m e  a n d  c o o p e r a t i o n ,  a n d  I  lo o k  f o r w a r d  to  
m e e t in g  w i th  y o u . A l s o ,  i f  y o u  h a v e  q u e s t i o n s  b e f o r e  t h e  i n t e r v i e w ,  
p l e a s e  c o n t a c t  m e .

S in c e r e l y  y o u r s ,

R o b e r t  P .  H a m e t  
9 03  P i n e h u r s t  B lv d . 
K a la m a z o o ,  M ic h ig a n  4 9 0 0 7

E n c l o s u r e s  (2)

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .



193

E X H IB IT  D

M ic h ig a n  S ta te  D e p a r tm e n t  of E d u c a tio n
P e r s o n n e l  In te rv ie w  Q u e s tio n s

1. H ow  w o u ld  you  d e f in e  a n d  d e s c r i b e  a n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m ?

2 . W h a t a r e  t h e  e s s e n t i a l  c o m p o n e n ts  o r  p a r t s  o f a n  e f f e c t iv e
d e l i v e r y  s y s t e m ?

3 . W h a t i s  th e  r o l e  o f a  p r o j e c t  m a n a g e r  in  p la n n in g  a n  e f f e c t iv e
d e l i v e r y  s y s t e m ?

4 . W h a t is  th e  r o l e  o f a  p r o j e c t  m a n a g e r  in  p r o g r a m m in g  a n
e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m ?

5 . W h a t i s  th e  r o l e  o f a  p r o j e c t  m a n a g e r  in  i m p le m e n t in g  a n
e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m ?

6. W h a t i s  th e  r o l e  o f a  p r o j e c t  m a n a g e r  in  c o n t r o l l i n g  a n
e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m ?

7 . W h a t i t e m s  s h o u ld  b e  in c lu d e d  in  th e  m o n o g r a p h  t h a t  w o u ld  b e
h e lp f u l  to  a  p r o j e c t  m a n a g e r ?

8 . O t h e r  c o m m e n t s :
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E X H IB IT  E  

O r g a n i z a t i o n  C o m p o n e n t s  D e f in i t i o n s  

C o m p o n e n t  T i t l e : P la n n in g

W h a t i s  p la n n in g ?

P la n n in g  i s  a  p r o c e s s  to  p r e p a r e  f o r  f u t u r e  a c t i v i t i e s  a n d  e v e n t s  
a n d  i n v o l v e s :  s e t t i n g  th e  p r o j e c t  p u r p o s e  a n d  g o a l s ,  s p e c i f y in g  
a l t e r n a t i v e s  to  a c c o m p l i s h  g o a l s ,  c h o o s in g  a n  a l t e r n a t i v e ,  s p e c if y in g  
c o n t in g e n c y  p r o v i s i o n s ,  c o n s i d e r i n g  th e  e n v i r o n m e n ta l  f a c t o r s  an d  
e s t a b l i s h i n g  a  p r a c t i c a l  t i m e t a b l e .

C o m p o n e n t  T i t l e : P r o g r a m m i n g  

W h a t i s  p r o g r a m m i n g ?

P r o g r a m m i n g  i s  a. p r o c e s s  o f  d e v e lo p in g  s y s t e m a t i c  p r o g r a m s  
to  r e a c h  p r o j e c t  g o a l s  a n d  i n c l u d e s :  e s t a b l i s h i n g  d e l i v e r y  s y s t e m  
im p le m e n t a t i o n  s t e p s ,  s e l e c t i n g  a n d  t r a i n i n g  s t a f f ,  a l l o c a t in g  a n d  
s t r u c t u r i n g  r e s o u r c e s .

C o m p o n e n t  T i t l e :  I m p le m e n t in g  

W h a t i s  i m p le m e n t in g ?

I m p le m e n t in g  i s  a  p r o c e s s  to  c a r r y  o u t t h e  p r o g r a m s  d e v e lo p e d  
to  r e a c h  p r o j e c t  g o a l s  a n d  in c l u d e s  p u t t in g  in to  p r a c t i c e  t h r o u g h  th e  
u t i l i z a t i o n  o f  a v a i l a b l e  r e s o u r c e s :  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m ,  
e f f e c t iv e  c o m m u n i c a t i o n  s y s t e m ,  e f f e c t iv e  h u m a n  r e l a t i o n s  a n d  
e f f e c t iv e  p r o b le m  s o lv in g .

C o m p o n e n t  T i t l e : C o n t r o l l i n g  

W h a t i s  c o n t r o l l i n g ?

C o n t r o l l i n g  is  a  p r o c e s s  o f  e s t a b l i s h i n g  s t a n d a r d s  o f  p e r f o r m a n c e  
an d  c o n d u c t in g  r e g u l a r  f o l l o w - u p  to  a s s u r e  t h e  s t a n d a r d s  a r e  b e in g  
m e t  an d  i n c l u d e s :  d e l i v e r y  s y s t e m  e v a lu a t io n ,  n e e d s  a s s e s s m e n t ,  
s t a f f  p e r f o r m a n c e  a p p r a i s a l ,  a n d  r e c y c l i n g  o f  g o a l s  a n d  p r o g r a m s .
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M ic h ig a n  S ta te  D e p a r tm e n t  of
E d u c a tio n  P e r s o n n e l  In te rv ie w s

Q u e s t io n  o n e :  H ow  w o u ld  y o u  d e f in e  a n d  d e s c r i b e  a n  e f f e c t iv e  
d e l i v e r y  s y s t e m ?

R e s p o n d e n t s  R e s p o n s e s

1 A n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m  s h o u ld  b e  m e a 
s u r e d  by  s o m e  a c c o u n t a b i l i t y  m o d e l  o r  s t a n d a r d .  
E s s e n t i a l l y ,  th e n ,  a n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m  
i s  t h e  s u m  t o t a l  o f  a n  e f f o r t  to  a c h i e v e  th e  b ig  
g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  f o r  t h e  p r o j e c t .  In c lu d e d  
a r e  a l l  th e  m e c h a n i s m s  a n d  a c t i v i t i e s  n e e d e d
to  a c h i e v e  th e  s t a t e d  g o a l s .

2 A n e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m  w o u ld  be  o n e
t h a t  c o n t a in s  f iv e  o r  s i x  c o m p o n e n ts  o f  t h e  
M ic h ig a n  D e p a r t m e n t  o f  E d u c a t io n  A c c o u n ta 
b i l i t y  M o d e l .

3 A n e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m  i s  a  p r o d u c t  o f
a  w e l l  t h o u g h t  o u t  s e t  o f  p h i l o s o p h i c a l  a s s u m p 
t i o n s .  O u t o f  t h e  a s s u m p t i o n s  f lo w  g o a l s ,  
o b j e c t i v e s ,  a n d  a c t i v i t i e s  t h a t  a t t e m p t  to  a c 

c o m p l i s h  t h e  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .  T h e  c r i t i c a l  
v a lu e  i s  p e o p le ,  a n d  o n e  o r d e r s  t h o s e  p e o p le  to  
a c c o m p l i s h  t h e  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .

4 A  d e l i v e r y  s y s t e m  i s  a  t e r m  t h a t  i s  u s e d  to  
d e s c r i b e  a l l  t h a t  g o e s  in to  e d u c a t io n .  A n 
e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m  c o m b in e s  t h e  i n s t r u c 
t i o n a l  a n d  s u p p o r t i v e  s t a f f ,  e q u ip m e n t ,  m a t e r i a l s ,  
c u r r i c u l u m ,  a n d  o t h e r  r e s o u r c e s  in to  th e  m o s t  
e f f i c i e n t  a n d  e c o n o m ic  w a y  to  f a c i l i t a t e  th e  
i n s t r u c t i o n a l  p r o g r a m .  T h e  u l t im a te  o u tc o m e
i s  to  m e e t  t h e  p r e d e t e r m i n e d  p e r f o r m a n c e  
o b j e c t i v e s  in  t h e  m o s t  e f f e c t iv e  w a y .

5 A  d e l i v e r y  s y s t e m  i s  a  s e t  o f  a c t i v i t i e s  to  
m e e t  t h e  s t a t e d  n e e d s .  T h e  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  
s y s t e m  w o u ld  m e e t  t h e  n e e d s  o f t h e  c l i e n t  g r o u p .
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R e s p o n s e s

A n e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m  h e lp s  d e t e r 
m i n e  w h a t  n e e d s  to  b e  d o n e j s u b s e q u e n t ly  h e lp s  
d e t e r m i n e  i f  t h e  n e e d s  w e r e  m e t .

T h e r e  a r e  tw o  l e v e l s  to  a  d e l i v e r y  s y s t e m :  
t h e  a d m i n i s t r a t o r  o r  m a n a g e r  l e v e l  a n d  th e  
d o e r ,  r e s e a r c h e r ,  o r  i m p le m e n t o r  l e v e l .  T h e  
i n d i v id u a l  a t  t h e  a d m i n i s t r a t i v e  o r  m a n a g e r i a l  
l e v e l  m u s t  h a v e  m a n a g e m e n t  s k i l l s .  T h e  m a n a 
g e r  m u s t  m a n a g e  t h e  p e o p le  a n d  o t h e r  r e s o u r c e s  
in  t h e  p r o j e c t  by  th e  b e s t  p o s s i b l e  m e a n s  to  

m e e t  t h e  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .  T h e s e  g o a l s  a n d  
o b j e c t i v e s  s h o u ld  b e  w r i t t e n  so  t h a t  t h e y  h a v e  a  
g o o d  a f f e c t  on  th e  t a r g e t  p o p u la t i o n .  F u r t h e r ,  
t h e  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  s h o u ld  be s t a t e d  in  
p e r f o r m a n c e  t e r m s ,  a n d  e v a l u a t i o n  i n s t r u m e n t s  
s h o u ld  b e  d e v e lo p e d  t h a t  w i l l  m e a s u r e  how  w e l l  
t h e  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  a r e  a c c o m p l i s h e d .

A  d e l i v e r y  s y s t e m  c o u ld  b e  d e f in e d  a s  t h o s e  
a c t i v i t i e s  a n d  m e th o d o l o g i e s  to  p r o d u c e  a  p r o 
d u c t  t h a t  c a n  b e  s a l e a b l e  to  o t h e r  s i t u a t i o n s ,  o r  
i t  c a n  b e  d e f in e d  a s  d i r e c t  s e r v i c e s  to  c l i e n t s .
A n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m  i s  w h e r e  t h e r e  i s  
c o m m u n i c a t i o n  f r o m  th e  to p  d o w n  a n d  f r o m  th e  
c l i e n t s  u p .

A n e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m ,  w h e n  i m p l e 
m e n t e d ,  a c h i e v e s  t h e  p e r f o r m a n c e  o b j e c t i v e s .
A  d e l i v e r y  s y s t e m ,  in  e f f e c t ,  i s  w h a t  h a p p e n s  
t o  t h e  c l i e n t s  in  t e r m s  o f p e r f o r m a n c e  o b j e c 
t i v e s .  In  e s s e n c e ,  t h e  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s 
t e m  i s  o n e  t h a t  c a n  d i r e c t l y  r e l a t e  to  th e  
s u c c e s s f u l  a c h i e v e m e n t  o f  t h e  p e r f o r m a n c e  
o b j e c t i v e s .  A d d i t i o n a l ly ,  a n  e v a l u a t i o n  s h o u ld  
d e t e r m i n e  w h e th e r  t h e  d e l i v e r y  s y s t e m  d id , in  
f a c t ,  l e a d  to  a c h i e v e m e n t  o f t h e  p e r f o r m a n c e  
o b j e c t i v e s .
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Q u e s t i o n  tw o : 

R e s p o n d e n t s
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R e s p o n s e s

A d e l i v e r y  s y s t e m  i s  th e  u s e  o f  a l l  h u m a n  
a n d  m a t e r i a l  r e s o u r c e s  to  a c h i e v e  p r e d e t e r 
m i n e d  p e r f o r m a n c e  o b j e c t i v e s .

A n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m  i s  o n e  t h a t  
w o r k s  o r  d o e s  w h a t  i t  p r o p o s e s  to  d o .

A n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m  i s  a  m e a n s  o r  
m e t h o d  o f  p r o v i d i n g  s e r v i c e s  to  c l i e n t s .  T h e  
d e l i v e r y  s y s t e m  i s  a l s o  a  d i s t i n c t  u n i t  o f 
s e r v i c e  a n d  s h o u ld  b e  s u b j e c t e d  to  a n a l y s i s  
f r o m  w i th o u t  a s  w e l l  a s  w i th in .

A n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m  i s  o n e  in  
w h ic h  th e  p r o j e c t  o b j e c t i v e s  a r e  a t t a i n e d .  T h e  
d e l i v e r y  s y s t e m  m u s t  a l s o  b e  e f f i c i e n t  in  t e r m s  
o f  t i m e  a n d  m o n e y .  F u r t h e r m o r e ,  to  b e  
e f f e c t iv e ,  th e  d e l i v e r y  s y s t e m  m u s t  h e lp  
c h a n g e  c l i e n t s .

A n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m  i s  a  d e l i v e r y  
s y s t e m  t h a t  l e a d s  to  a c h i e v e m e n t  o f th e  
o v e r a l l  o b j e c t i v e s .

W h a t  a r e  th e  e s s e n t i a l  c o m p o n e n ts  o r  p a r t s  o f  a n  
e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m ?

R e s p o n s e s

A n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m  m u s t  h a v e  th e  
f o l l o w in g  c o m p o n e n ts :  (1) t a r g e t  p o p u la t i o n ,
(2) s p e c i f i c  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  a d d r e s s i n g  
th e  t a r g e t  p o p u la t i o n ,  (3) o r g a n iz a t i o n a l  
s t r u c t u r e ,  (4 ) m e c h a n i s m  to  a s s u r e  g o o d  
c o m m u n i c a t i o n  ( a d e q u a te  c o m m u n i c a t i o n  i s  
d i r e c t l y  c o r r e l a t e d  to  m e e t i n g  th e  p r o j e c t  
g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s ) ,  (5) e v a l u a t i o n  m e c h a n i s m  
b a s e d  o n  th e  a c h i e v a b l e  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s ,
(6) e f f e c t i v e  s t a f f ,  (7) g a m e  p l a n ,  (8) m e t h o d 
o l o g i e s  to  a c h i e v e  th e  p r o j e c t  g o a l s  a n d
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R e s p o n s e s

o b j e c t i v e s ,  (9) p e r io d i c  m o n i to r in g  a n d  a s s e s s 
m e n t  o f  r e s u l t s ,  a n d  (1 0 ) i n v o lv e m e n t  o f  t a r g e t  
p o p u la t i o n  a n d  s t a f f  in  p l a n n in g .

T h e  c o m p o n e n ts  in c lu d e  th e  f o l l o w in g :
1 . g o a l s .

2 . p e r f o r m a n c e  o b j e c t i v e s  ( th e  p e r f o r m a n c e  
o b j e c t i v e s  in c lu d e d :  c o n d i t i o n s ,  a c t i v i t i e s  
a n d  m e a s u r e m e n t ) .

3 . d e l i v e r y  s y s t e m  t h a t  m e e t s  t h e  g o a l s  a n d  
o b j e c t i v e s .

4 .  e v a l u a t i o n  o r  v a l i d a t i o n  p r o c e s s  t h a t  
d e t e r m i n e s  w h e th e r  t h e  d e l i v e r y  s y s t e m  
w a s  e f f e c t iv e  a n d  c a n  b e  t r a n s p o r t e d  to  
o t h e r  s i t u a t i o n s .

5 .  r e c o m m e n d a t i o n s .

T h e  p r o g r a m m in g  i s  t h e  d e s i g n  o r  how  to  
a c c o m p l i s h  t h e  g o a l s .  T h e  e s s e n t i a l  c o m p o 
n e n t s  i n c l u d e :
1 . a s s e s s i n g  th e  e f f e c t iv e n e s s  o f t h e  d i f f e r e n t  

a c t i v i t i e s .
2 .  e f f e c t i v e  h u m a n  i n t e r a c t i o n  o f p e o p le  a s  th e y  

g o  o n  a n  a d v e n t u r e  t o g e t h e r .
3 .  w r i t i n g  a n d  d e s ig n in g  th e  p r o j e c t  s o  t h a t  

e v e r y t h i n g  f i t s  t o g e t h e r .
4 . s t a f f  e x p e c t a t i o n s  f o r  c l i e n t s .
5 . s t u d e n t  o r  c l i e n t  p e r c e p t i o n s  o f  how  t e a c h e r s  

a n d  o t h e r s  e v a l u a t e  t h e m .
6 . s t u d e n t 's  s e n s e  o f c o n t r o l  in  t h e  s o c i a l  

s y s t e m .
7 . s t u d e n t 's  p e r c e p t i o n  o f  t h e  c o n c e r n  o f  t h e  

t e a c h e r .
8 . s t u d e n t 's  p e r c e p t i o n  o f  t h e  a c a d e m i c  n o r m  

o f  t h e  s c h o o l .

T h e  m o s t  i m p o r t a n t  v a r i a b l e  o r  c o m p o n e n t  
i s  t h e  l e a r n i n g  c l i m a t e  t h a t  e x i s t s .  H ow  th e  
s t u d e n t  f e e l s  a b o u t  t h e  l e a r n i n g  c l i m a t e  d e t e r 

m i n e s  w h e th e r  o r  n o t  h e  w i l l  l e a r n .
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T h e  c o m p o n e n ts  i n c l u d e :  (1) s u p p o r t i v e  a n d  
i n s t r u c t i o n a l  m e m b e r s ,  (2 ) p h y s i c a l  i t e m s  s u c h  
a s  f a c i l i t i e s ,  e q u ip m e n t ,  a n d  o t h e r s ,  (3) c u r 
r i c u l u m .

T h e  c o m p o n e n ts  i n c l u d e :  (1) i d e n t i f i c a t i o n  
o f t h e  p r o b l e m ,  (2) e s t a b l i s h m e n t  o f  n e c e s s a r y  
o u t c o m e s ,  (3) s p e c i f i c a t i o n  o f  g o a l s ,  o b j e c t i v e s ,  
a n d  a c t i v i t i e s  f o r  e a c h  g o a l  a n d  o b j e c t i v e ,
(4 ) m o n e y ,  (5) s t a f f ,  (6) a d m i n i s t r a t i o n  s u p p o r t .

T h e  r e s o u r c e s  u s e d  to  a s s i s t  a  c l i e n t  in  
a c c o m p l i s h i n g  s o m e  p r e d e t e r m i n e d  o u tc o m e  
a r e  t h e  c o m p o n e n ts  a n d  in c l u d e :  (1) a  p la n ;
(2 ) g r a d e  l e v e l  p e r f o r m a n c e  o b j e c t i v e s ;  (3) 
c o n s t a n t  a n d  o n g o in g  e v a l u a t i o n ;  (4 ) r e s e a r c h  
a n a l y s i s  a n d  v a l i d a t i o n ;  (5 ) d i s s e m i n a t i o n  o f 
i n f o r m a t i o n ;  (6) a  m a n a g e m e n t  s y s t e m ;  (7) i n -  
s e r v i c e  a n d  p r e - s e r v i c e  e d u c a t io n .

S p e a k in g  f r o m  th e  p o in t  o f  v ie w  o f t h e  p r o 
j e c t  m a n a g e r ,  t h e  m a n a g e r  m u s t :  (1) k n o w  
ho w  to  s t a t e  t h e  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s ,  d e s ig n  
t h e  d e l i v e r y  s y s t e m ,  a n d  e f f e c t iv e ly  e v a l u a t e  
t h e  e f f e c t i v e n e s s  o f  t h e  p r o g r a m ;  (2) u s e  s o u n d  
f i s c a l  m a n a g e m e n t ;  (3) p o s s e s s  o r g a n iz a t i o n a l  
a n d  . m a n a g e r i a l  s k i l l s ;  (4) p r o v id e  s t a f f  t r a i n 
in g ;  (5) i m p le m e n t  i n t e r p e r s o n a l  s k i l l s  a n d  
h u m a n  r e l a t i o n s  p r o g r a m s ;  (6) c o m m u n i c a te  

t h e  n e e d  f o r  p r o j e c t  c h a n g e s  to  t h e  a p p r o p r i a t e  
f u n d in g  s o u r c e  a n d  to p  a d m i n i s t r a t i o n ;  17)  
p o s s e s s  p u b l ic  r e l a t i o n s  a b i l i t y  o r  s k i l l s .

T h e  p a r t s  in  t h e  M ic h ig a n  S ta te  D e p a r t m e n t  
o f  E d u c a t io n  A c c o u n ta b i l i ty  M o d e l  a r e  t h e  
e s s e n t i a l  c o m p o n e n ts  o f  a n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  
s y s t e m .

W h a t t h e  t e a c h e r s  d o  w i th  t h e  c l i e n t s  o r  
s t u d e n t s  a r e  t h e  c o m p o n e n ts .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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T h e  c o m p o n e n ts  i n c l u d e .  (1) h u m a n  r e 
s o u r c e s ;  (2 ) m a t e r i a l s  in v o lv e d ;  (3) f i s c a l  
r e s o u r c e s  to  m e e t  c o s t  r e q u i r e m e n t s ;  (4) 
f a c i l i t i e s ;  (5) s u p p o r t  s y s t e m  ( i . e . ,  b o a r d  
o f  e d u c a t io n ,  to p  a d m i n i s t r a t i o n ,  e t c . ) ;
(6) c o m p a t i b l e  p o l i t i c a l  m i l i e u .

T h e  e s s e n t i a l  c o m p o n e n ts  o f a  d e l i v e r y  
s y s t e m  i n c lu d e :  (1) o r g a n iz a t i o n a l  s t r u c t u r e ,  
(2 ) m e th o d o lo g y ,  a n d  (3 ) c o s t  o r  e c o n o m ic  
i m p l i c a t i o n s .

T h e  c o m p o n e n ts  i n c l u d e :  (1) c l e a r l y  s t a t e d  
o b j e c t i v e s ;  (2) s p e c i f i c  t i m e t a b l e ;  (3 ) . m e th o d  
o f  e v a l u a t i o n :  (4) p e o p le  t h a t  c a n  d o  th e  j o b .

T h e  c o m p o n e n ts  i n c l u d e :  (1) s t a f f in g ;
(2 ) f a c i l i t i e s ;  (3) e q u ip m e n t ;  (4) f i n a n c i a l  
r e s o u r c e s .

W h a t i s  t h e  r o l e  o f  a  p r o j e c t  m a n a g e r  in  p l a n n in g  
a n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m ?

F r e q u e n t l y ,  m u c h  o f  t h e  i n i t i a l  a n d  o n g o in g  
p l a n n in g  f o r  a  p r o j e c t  p r e c e d e s  t h e  e n t r y  o f a  
p r o j e c t  m a n a g e r .  I f  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  
c o m e s  in to  t h e  p r o j e c t  s u b s e q u e n t  to  t h e  g o a l s  
a n d  o b j e c t i v e s  b e in g  e s t a b l i s h e d ,  h is  f i r s t  
a c t i v i t y  s h o u ld  b e  to  a s s e s s  t h e  q u a l i t y  a n d  
a c h i e v a b i l i t y  o f  th e  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .  I f  
t h e  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  n e e d  to  b e  m o d i f i e d ,  
t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  p r o c e e d  to  m o d i f y  
t h e m .  In  e s s e n c e ,  t h e  m a i n  r o l e  o f  t h e  p r o 
j e c t  m a n a g e r  in  p la n n in g  i s  to  a s s u r e  t h a t  
q u a l i t y  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  a r e  d e v e lo p e d .  
A d d i t i o n a l ly ,  he  m u s t  h e lp  d e v e lo p  th e  b a s i c  
p u r p o s e  a n d  s t r a t e g y  n e e d e d  to  m e e t  t h e  
g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .

R e p ro d u c e d  w ith p e rm iss io n  of th e  co p y rig h t ow ner. F u rth e r  re p ro d u c tio n  p ro h ib ited  w ithou t p erm iss io n .
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P la n n i n g  p e r m e a t e s  a l l  f o u r  c o m p o n e n ts  
i n  t h e  p r o j e c t  m a n a g e m e n t  s y s t e m .  F o r  
e x a m p le ,  i f  a f t e r  o n e  m o n i t o r s  o r  e v a l u a t e s  
t h e  p r o j e c t ,  t h e r e  m a y  b e  a  n e e d  to  r e d e f i n e  
g o a l s .  A s  a  r e s u l t ,  t h e r e  i s  a g a in  a  n e e d  
f o r  p l a n n in g .

E s s e n t i a l l y ,  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  i s  t h e  
c a t a l y s t  f r o m  w h ic h  p l a n n in g  p r o c e e d s .  
A c c o r d in g ly ,  e f f e c t iv e  p r o j e c t  m a n a g e r s  a r e  
t h o s e  t h a t  a r e  c r e a t i v e ,  c a n  o r g a n iz e  t h e i r  
o w n  t h o u g h t s ,  a n d  c a n  h e lp  o r g a n iz e  th e  
th o u g h t s  o f  o th e r  p e o p le .

U s u a l ly  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  i s  n o t  i n v o lv e d  
a t  t h e  b e g in n in g  o f  a  p r o j e c t .  T h e  p r o j e c t  
p r o p o s a l  i s  u s u a l l y  s u b m i t t e d  a n d  a p p r o v e d  
p r e v io u s  t o  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r 's  b e in g  h i r e d .  
T h e r e f o r e ,  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  m u s t  id e n t i f y  
a n d  a g r e e  w i th  t h e  p r o j e c t  g o a l s  to  i m p le m e n t  
t h e m  a p p r o p r i a t e l y .

In  a n y  r a t e ,  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  
d e v e lo p  a c t i v i t i e s  a n d  e s t a b l i s h  t a r g e t  d a t e s  
f o r  a c c o m p l i s h i n g  th e  g o a l s .  A l s o ,  t h e  c l i e n t s  
in v o lv e d  in  t h e  p r o j e c t  s h o u ld  b e  i n v o lv e d  

in  t h e  p l a n n in g .  T h e  c l i e n t s  c o u ld  b e  b u s i n e s s  
p e o p le ,  p a r e n t s ,  o r  s t u d e n t s .  A ls o ,  c o m 
m u n i ty  r e s o u r c e s  m u s t  b e  u s e d .

I t  t a k e s  a  t o t a l  s c h o o l  s y s t e m  a n d  c o m m u n i ty  
to  o p e r a t e  a  p r o j e c t .  O n e  o f  t h e  p r i m a r y  r o l e s  
o f  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  i s  to  i n v o lv e  o t h e r  
p e o p l e  in  t h e  p l a n n in g .  A c c o r d in g ly ,  t h e  
m a n a g e r 's  f i r s t  s t e p  s h o u ld  b e  t o  m e e t  w i th  
a n y o n e  in  t h e  s c h o o l  s y s t e m  t h a t  c a n  e n h a n c e  
t h e  p r o j e c t  to  d e t e r m i n e  how  th e y  c a n  b e  s u p 
p o r t i v e .  S u p p o r t  m u s t  b e  m a r s h a l l e d  f o r  t h e  
p r o j e c t  f r o m  w i th in  a n d  w i th o u t  t h e  s c h o o l  
s y s t e m .

L e a d e r s h i p  f o r  a n d  th e  u l t im a te  s u c c e s s  
o f  t h e  p r o j e c t  i s  d e p e n d e n t  m o r e  o n  t h e  p r o j e c t
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m a n a g e r  t h a n  a n y  o t h e r  p e r s o n .  M o r e o v e r ,  
t h e  p r o j e c t  m a n a g e r 's  f r a m e  o f  r e f e r e n c e  
s h o u ld  b e  a n  a c c o u n t a b i l i t y .

5 I t  t a k e s  a  d i f f e r e n t  ty p e  o f  p e r s o n  to  p l a n  
a  p r o j e c t  t h a n  to  im p le m e n t  o n e .  T h e  b e t t e r  
t h e  p r o j e c t  i s  w r i t t e n  in  t e r m s  o f  s p e c i f y in g  
g o a l s ,  o b j e c t i v e s ,  a n d  a c t i v i t i e s ,  t h e  g r e a t e r  
t h e  p r o b a b i l i t y  i t  h a s  o f  b e in g  s u c c e s s f u l .
A l s o ,  t h e  g o a l s ,  o b j e c t i v e s ,  a n d  a c t i v i t i e s  
s h o u ld  b e  m u t u a l l y  a g r e e d  u p o n . L a s t l y ,  i t  
i s  i m p o r t a n t  f o r  t h e  p e r s o n  h i r i n g  a  p r o j e c t  
m a n a g e r  t o  h i r e  t h e  " r i g h t "  t y p e  o f  p e r s o n .

6 T y p i c a l l y ,  p r o j e c t  m a n a g e r s  s p e n d  c o n 
s i d e r a b l e  t i m e  in  t h e  p r o g r a m m i n g  a n d  i m p l e 
m e n t i n g  p h a s e s  a n d  l i t t l e  t i m e  in  t h e  p la n n in g  
a n d  c o n t r o l l i n g  p h a s e s .  In  t h e  i d e a l  w o r ld ,  
t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  b e  i n v o lv e d  in
a l l  f o u r  p h a s e s .  T h e  p la n n in g  r e q u i r e s  
s o m e o n e  t h a t  i s  a b l e  to  c o n c e p t u a l i z e  w e l l  
a n d  b e  a b l e  t o  p u t  i d e a s  o n  p a p e r .  F u r t h e r ,  
a  p r o j e c t  m a n a g e r  m u s t  h a v e  a  s u f f i c i e n t  
n u m b e r  o f s k i l l s  in  m a n y  a r e a s  i f  he  i s  g o in g  
t o  h a n d le  a l l  f o u r  p h a s e s  o f  t h e  p r o j e c t  
e f f e c t i v e ly .

7 A  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  b e  a b l e  to  c o n 
c e p t u a l i z e  a n  i d e a  a n d  d e v e lo p  g o a l s  a n d  
o b j e c t i v e s  in  p e r f o r m a n c e  t e r m s .

8 In  t e r m s  o f  m a n a g e m e n t ,  t h e r e  a r e  m a n a g e 
m e n t  p r a c t i c e s  t h a t  h a v e  b e e n  p r a c t i c e d  f o r  
y e a r s  t h a t  h a v e  p r o v e n  to  b e  e f f e c t iv e .  T h e  
s i g n i f i c a n t  v a r i a b l e  i s  w h e th e r  o n e  a s  a  
p r o j e c t  m a n a g e r  h a s  t h e  s k i l l s ,  u n d e r s ta n d i n g ,  
a n d  k n o w le d g e  to  e f f e c t iv e ly  u s e  p r o v e n  m a n 
a g e m e n t  p r a c t i c e s .  F u r t h e r ,  t h e  m a n a g e r 's  
r o l e  f a l l s  s o m e w h e r e  in  t h e  s u p p o r t  s y s t e m .
H e  m u s t  m a n a g e  h i s  r e s o u r c e s ,  b e  s e n s i t i v e
to  t h e  n e e d s  o f  s t a f f ,  a n d  b e  r e a d y  to  h e lp  
f a c i l i t a t e  n e e d e d  c h a n g e s .
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T h e  p r o j e c t  m a n a g e r 's  r o l e  i s  p r i m a r i l y  
a  f a c i l i t a t o r .  T h e  m a n a g e r  s h o u ld  d e f in i t e l y  
b e  i n v o lv e d  in  e s t a b l i s h i n g  g o a l s ,  p o s s i b l y  
u n i l a t e r a l l y .  H o w e v e r ,  a  p r o j e c t  m a n a g e r  
m u s t  r e l y  o n  h is  s t a f f  t o  a s s i s t  h im  in  p l a n 
n in g .

T h e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  i m p le m e n t  a  
s y s t e m  of p a r t i c i p a t o r y  m a n a g e m e n t .  H is  
p r i m a r y  r o l e  i s  o n e  o f b e in g  a  f a c i l i t a t o r .

W h e n e v e r  p o s s i b l e ,  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  
s h o u ld  b e  th e  p e r s o n  w h o  w r o te  t h e  p r o p o s a l .  
H e  s h o u ld  b e  i n t im a te ly  in v o lv e d  in  e v e r y  
a s p e c t  o f  t h e  p r o j e c t  a n d  u n d e r s t a n d  i t .

A  d e l i v e r y  s y s t e m  i s  t h e  s u m  t o t a l  o f t h e  
a c t i v i t i e s  o p e r a t i o n a l i z e d  t h r o u g h  p e o p le  to  
r e a c h  t h e  d e s i r e d  o u t c o m e s .  T h e  p r i m a r y  
r o l e  o f  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  in  t h e  d e l i v e r y  
s y s t e m  i s  to  m a n a g e  t h e  o v e r a l l  o p e r a t i o n  
o f  t h e  p r o j e c t .  H e s h o u ld  b e  a n  i n i t i a t o r  of 
t h i n g s .  A ls o ,  h e  m u s t  w o r k  c o o p e r a t i v e l y  w i th  
h i s  s t a f f  to  p l a n  a n d  s u b s e q u e n t l y  i m p le m e n t  
a c t i v i t i e s  to  m e e t  t h e  p r o j e c t  g o a l s .

T h e  b e s t  p r o j e c t s  a r e  t h o s e  w h e r e  t h e  p r o 
j e c t  m a n a g e r  i n v o lv e s  h is  s t a f f  in  a l l  d e c i s i o n s .  
T h e  p r o j e c t  m a n a g e r  t h a t  h a s  t h e  a t t i t u d e ,
" I 'm  th e  l e a d e r ,  a n d  a l l  y o u  p e o p le  f o l lo w ,  " 

i s  g o in g  to  b e  in  t r o u b l e .  T h e  m a n a g e r ,  on  th e  
o t h e r  h a n d , t h a t  b r i n g s  p e o p le  a lo n g  t o g e t h e r  
w i l l  b e  m o r e  s u c c e s s f u l .  In  e s s e n c e ,  p e o p le  
a r e  t h e  s i g n i f i c a n t  v a r i a b l e  in  a n  e f f e c t iv e  
d e l i v e r y  s y s t e m  a n d  m u s t  b e  c o m m i t te d  to  
t h e  d e l i v e r y  s y s t e m  f o r  i t  to  b e  e f f e c t iv e .
T h e  r o l e  o f  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  b e  
o n e  o f  c o o r d in a t in g ,  i n i t i a t i n g ,  an d  f a c i l i t a t i n g  
a s  o p p o s e d  to  d i r e c t i n g .

E a c h  p r o j e c t  i s  d i f f e r e n t .  A c c o r d in g ly ,  
t h e  p l a n n in g  s t a g e  s e t s  t h e  d i r e c t i o n  f o r  th e  
p r o j e c t .  I n i t i a l l y ,  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld
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u t i l i z e  c o n f r o n t a t i o n  s k i l l s  w i th  t h e  f u n d in g  
s o u r c e  f o r  f e e d b a c k  o f  g o o d  a n d  b a d  p o i n t s .
In  t h a t  s e n s e ,  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  n e e d s  t o  
b e  a n  a g g r e s s i v e  p e r s o n .  H e  m u s t  b e  a  r i s k  
t a k e r ,  b e  w i l l in g  to  i n v o lv e  o t h e r  p e o p le ,  a n d  
b e  w i l l in g  to  a r r i v e  a t  c o n s e n s u s  t h r o u g h  th e  
i n v o l v e m e n t  o f  o t h e r s .  T o  t h a t  e n d , a n d  a s  
a  r e s u l t ,  p r o j e c t  e f f e c t i v e n e s s  i s  d i r e c t ly -  
a f f e c t e d  by  s t a f f  s u p p o r t i v e n e s s .  A c c o r d 
in g ly ,  i t  w o u ld  b e  g o o d  f o r  a  p r o j e c t  m a n a g e r  
t o  f r e q u e n t l y  q u e s t io n  w h a t  i s  h a p p e n in g  in  
t h e  p r o j e c t  f r o m  t h e  p o in t  o f v ie w  o f  s e l f 
r e n e w a l  c o n ta in e d  in  J o h n  G a r d n e r 's  b o o k  
(1 9 6 5 )  o n  th e  s a m e  s u b j e c t .  T h e r e  m u s t  b e  

c o m m u n i c a t i o n  u p  a n d  d o w n  w i th in  t h e  t o t a l  
s y s t e m  t h a t  t h e  p r o j e c t  i s  o p e r a t i n g .  C o m 
m u n i c a t i o n  i s  n e e d e d  b e tw e e n  s t a f f  m e m b e r s  
a n d  a l s o  in  t h e  i n t e r f a c e s  b e tw e e n  th e  c l i e n t s  
a n d  s t a f f ,  t h e  s t a f f  a n d  m a n a g e r ,  a n d  th e  
m a n a g e r  a n d  s t a f f  to  t h e  to p  a d m i n i s t r a t i o n  
a n d  b o a r d  o f  e d u c a t io n .

T h e  r o l e  o f  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  v a r i e s  
d e p e n d e n t  u p o n  t h e  s i z e ,  s c o p e ,  a n d  ty p e  o f  
p r o j e c t .  F r e q u e n t l y ,  p r o j e c t s  a r e  a l r e a d y  
e s t a b l i s h e d  b e f o r e  a  p r o j e c t  m a n a g e r  i s  h i r e d .  
A t a n y  r a t e ,  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  h a v e  
a  r o l e  in  p l a n n in g .

T h e  p r o j e c t  m a n a g e r  m u s t  s p e c i f i c a l l y  
d e f in e  t h e  p r o j e c t  c l i e n t s  a n d  d e v e lo p  a  s u p p o r t  
s y s t e m  to  h e lp  m e e t  t h e  o v e r a l l  g o a l s .  I n 
c l u d e d  in  t h e  s u p p o r t  s h o u ld  b e  s t a f f  t o  h e lp  
a c h i e v e  th e  p r o j e c t  g o a l s .

W h a t i s  t h e  r o l e  o f  a  p r o j e c t  m a n a g e r  in  p r o g r a m 
m in g  a n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m ?

E s s e n t i a l l y ,  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r 's  r o l e  
i s  t o  p r o v i d e  t h e  l e a d e r s h i p  a n d  o r g a n i z a t i o n a l
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a b i l i t y  t o  h e lp  d e v e lo p  th e  m e th o d o lo g y  to  
m e e t  t h e  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .

I t  i s  t h e  r o l e  o f  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  to  
a s s u r e  t h a t  o p e r a t i o n s  a n d  a c t i v i t i e s  a r e  
e s t a b l i s h e d  to  e f f e c t iv e ly  m e e t  t h e  p r o j e c t  
g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s .  H e s h o u ld  d o  s o m e  
o f  t h e  p r o j e c t  a c t i v i t i e s  h i m s e l f  a n d  s h o u ld  
d e l e g a t e  o t h e r s .

T h e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  c o o r d in a t e  a n  
e f f o r t  t o  t r a n s l a t e  t h e  p r o j e c t  g o a l s  in to  
c u r r i c u l u m  m o d u l e s  a n d  t a s k s  t h a t  c a n  a s s i s t  
in  a c c o m p l i s h i n g  t h e  g o a l s .  H e s h o u ld  a s s u r e  

t h a t  e v e r y o n e  in v o lv e d  in  t h e  p r o j e c t  u n d e r 
s t a n d s  t h e  g o a l s  a n d  c u r r i c u l u m  a n d  s h o u ld  
b e  c o n c e r n e d  w i th  c l i e n t  o u t c o m e s .

T h e  p r o j e c t  m a n a g e r  n e e d s  t o  d o  th e  f o l lo w in g :  
(1 ) d e v e lo p  a  c a l e n d a r  o f e v e n t s  a n d  a  w o r k  
f lo w  c h a r t ;  (2) d e v e lo p  th e  p r o g r a m  b a s e d  o n  
th e  g o a l s ,  o b j e c t i v e s ,  a n d  a c c o u n t a b i l i t y  m o d e l ;
(3 ) w o r k  w i th  e a c h  s t a f f  m e m b e r  in  p r e p a r i n g  

th e  c a l e n d a r  o f  e v e n t s .

A  p r o j e c t  m a n a g e r  m u s t  b e  a b l e  to  d e a l  
e f f e c t i v e ly  w i th  o t h e r  p e o p l e .  T h e  ty p e  o f  
p r o j e c t  w o u ld  d i c t a t e  t h e  c h a r a c t e r i s t i c s  
n e e d e d .

T h e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  lo o k  a t  t h e  
o b j e c t i v e s  a n d  a s s e s s  w h e r e  t h e  p r o j e c t  i s  
a n d  d e f in e  a n d  d e s c r i b e  h o w  th e  p r o j e c t  r e 
s o u r c e s  n e e d  to  b e  d e v e lo p e d  to  m e e t  t h e  g o a l s  
a n d  o b j e c t i v e s .  O r g a n i z i n g  th e  r e s o u r c e s  a n d  
h i r i n g  t h e  r i g h t  p e o p le  to  g e t  t h e  j o b  d o n e  i s  
a n  i m p o r t a n t  m a n a g e r  f u n c t io n .

F r e q u e n t l y ,  w h e n  a  p r o j e c t  i s  i m p le m e n t e d ,  
i t  i s  fo u n d  th e  o r i g i n a l  p r o j e c t  g o a l s  a n d  p r o 
g r a m s  w i l l  n o t  f a c i l i t a t e  t h e  m o s t  d e s i r a b l e  
o u t c o m e s .  A s  a  r e s u l t ,  a  p r o j e c t  m a n a g e r
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s h o u ld  c o n t i n u a l l y  f a c i l i t a t e  e f f o r t s  t o  m o d i f y  
a n d  i m p r o v e  th e  p r o j e c t  g o a l s  a n d  p r o g r a m s .

F o r m a t i v e  e v a l u a t i o n  i s  r e q u i r e d  d u r in g  
t h e  p r o g r a m m i n g  p h a s e .  A  p r o j e c t  m a n a g e r  
n e e d s  to  c o n t i n u a l l y  a s s e s s  w h a t  i s  h a p p e n in g  
in  t h e  p r o j e c t  so  t h a t  n e c e s s a r y  m o d i f i c a 
t i o n s  c a n  b e  m a d e .

T h e  p r o j e c t  m a n a g e r 's  m a in  r o l e  i s  to  
a l l o c a t e  r e s o u r c e s .  H e m u s t  a s s u r e  t h a t  t h e  
s t a f f  h a s  t h e  n e c e s s a r y  r e s o u r c e s  t o  i m p l e 
m e n t  p r o g r a m s  to  a c h i e v e  th e  p r o j e c t  g o a l s .
A t t h i s  p o in t ,  h e  s h o u ld  b e  i n v o lv e d  in  f o r m a 
t i v e  e v a l u a t i o n  to  d e t e r m i n e  how  th e  p l a n s  
a r e  b e in g  i m p le m e n t e d .

A  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  f r e q u e n t l y  a s s u m e  
r e s p o n s i b i l i t y  f o r  p r o g r a m m in g  u n i l a t e r a l l y .
H e  s h o u ld  a s s u r e  t h a t  a  t i m e l i n e  i s  e s t a b l i s h e d  
to  i m p le m e n t  p r o g r a m s  to  m e e t  t h e  g o a l s  a n d  
o b j e c t i v e s .  A ls o ,  h e  s h o u ld  t a k e  p r i m a r y  
r e s p o n s i b i l i t y  f o r  d e v e lo p in g  a  b u d g e t .

T h e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  d e v e lo p  th e  
d e l i v e r y  s y s t e m .  A  c r i t i c a l  e l e m e n t  i s  f o r  
t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  to  h a v e  th e  a u t h o r i t y  to  
p r o g r a m  th e  d e l i v e r y  s y s t e m .  H is  i n v o lv e m e n t  
i s  a  c o o r d in a t in g  r o l e .

T h e  s m a l l e r  t h e  p r o j e c t ,  t h e  m o r e  r e s p o n 
s i b i l i t y  a  p r o j e c t  m a n a g e r  h a s  f o r  a c t u a l l y  
d e v e lo p in g  p r o g r a m s .  T h e  l a r g e r  t h e  p r o j e c t ,  
t h e  m o r e  r e s p o n s i b i l i t y  h e  h a s  in  s u p e r v i s i n g  
a n d  m a n a g in g  th e  w o r k  o f  o t h e r s .

W h a t i s  t h e  r o l e  o f  a  p r o j e c t  m a n a g e r  in  im p le m e n t in g  
a n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m ?

T h e  p r o j e c t  m a n a g e r 's  r o l e  i s  to  p r o v i d e  
l e a d e r s h i p  in  t h e  fo l lo w in g  a r e a s :  p r o b l e m
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s o lv in g ,  c o m m u n i c a t i o n ,  i n - s e r v i c e  e d u c a 
t i o n ,  e t c .  F u r t h e r ,  t h e  e f f e c t iv e  p r o j e c t  
m a n a g e r  w i l l  a n t i c i p a t e  p r o b l e m s  a n d  n e e d s .
H e  n e e d s  t o  r e s p o n d  q u ic k ly  a n d  d i r e c t l y  to  
p r o b l e m s .  A l s o ,  i t  i s  h i s  r e s p o n s i b i l i t y  to  
l e a d  a n  e f f o r t  to  r e a s s e s s  th e  a c t i v i t i e s  to  
d e t e r m i n e  i f  th e y  a r e  o r  a r e  n o t  o n  t a r g e t .  
P r o b a b l y  th e  t e r m  t h a t  w o u ld  s i g n i f y  t h e  r o l e  
o f  a  p r o j e c t  m a n a g e r  d u r in g  th e  i m p le m e n 

t a t i o n  p h a s e  i s  i m p l e m e n t o r .

A  p r o j e c t  m a n a g e r  m u s t  a s k  t h e  r i g h t  
q u e s t i o n s  to  g e t  t h e  r i g h t  a n s w e r s .  T h e r e  i s  
a  n e e d  f o r  c o n t in u in g  a s s e s s m e n t  o f  t h e  a c h i e v e 
m e n t  o f t h e  c l i e n t s  o r  s t u d e n t s  t o  d e t e r m i n e  w h y  
t h e y  a r e  o r  a r e  n o t l e a r n i n g .

A  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  a s s u r e  t h a t  s t a f f  
m e m b e r s  c a r r y  o u t t h e i r  p a r t  o f  t h e  c a l e n d a r  
o f  e v e n t s .

A  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  a s s u r e  t h a t  s t a f f  
h a v e  n e c e s s a r y  r e s o u r c e s .  A t t h i s  p o in t ,  t h e  
p r i m a r y  r o l e  o f th e  p r o j e c t  m a n a g e r  in  d e c i s i o n  
m a k in g  i s  o n e  o f e v a l u a t i o n  a n d  p r o b l e m  s o lv in g .

A p r o j e c t  m a n a g e r  i s  p r i m a r i l y  a  m o n i to r  
a n d  a  f a c i l i t a t o r .

T h e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  b e  in  t h e  p o s i 
t i o n  o f  a d v i s i n g  th e  p r o j e c t  s t a f f .  H e s h o u ld  
a l s o  a s s i s t  s t a f f  in  s u c h  w a y s  a s  t h e  f o l lo w in g :
(1 ) w h e r e  to  g e t  h e lp ,  (2) w h e r e  to  g e t  r e s o u r c e  
p e o p l e .

E s s e n t i a l l y ,  t h e  l a r g e r  t h e  p r o j e c t ,  t h e  
l e s s  t i m e  th e  p r o j e c t  m a n a g e r  w i l l  b e  in v o lv e d  
in  im p le m e n t a t i o n .
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W h a t i s  t h e  r o l e  o f  a  p r o j e c t  m a n a g e r  in  c o n t r o l 
l i n g  a n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m ?

E f f e c t i v e  e v a lu a t io n  i s  e n t e r e d  in to  b y  
a l l  p a r t i e s  a t  a l l  l e v e l s  i n  a n  o r g a n iz a t i o n .  
E s s e n t i a l l y ,  t h e  r o l e  o f  a  p r o j e c t  m a n a g e r  i s  
o n e  o f  c o o r d in a t in g  e v a l u a t i o n  a n d  c o n t r o l ,  
a c t i v i t i e s .  H e m u s t  u n d e r s t a n d  th e  o r i g i n a l  
p r o j e c t  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  a n d  c o n t i n u a l l y  
a s s e s s  w h e th e r  o r  n o t  t h e  a c t i v i t i e s  a n d  
g o a l s  n e e d  to  b e  m o d i f i e d .  T h e  s i g n i f i c a n t  
p o in t  i s  t h a t  e v a l u a t i o n  i n s t r u m e n t s  s h o u ld  b e  
p r e p a r e d  e a r l y  in  t h e  l i f e  o f  a  p r o j e c t  to  
a s s u r e  t h e i r  b e in g  f u n c t i o n a l .  P a r t  o f  p r o 
g r a m m i n g ,  t h e n ,  i s  d e t e r m in i n g  t h e  e v a l u 
a t i o n  m e th o d s  a n d  i n s t r u m e n t s .  P o s s i b l y  
t h e  b e s t  e v a l u a t i o n  o f  a  p r o j e c t  m a n a g e r  i s  
t o  d e t e r m i n e  how  w e l l  he i n i t i a l l y  s t r u c t u r e d  
t h e  p r o j e c t .

A  p r o j e c t  m a n a g e r  m a k e s  p r o v i s i o n s  f o r  
o n g o in g  a s s e s s m e n t  o f t h e  p r o j e c t .  T h e  
e v a l u a t i o n  s h o u ld  b e  d o n e  b y  a n  o u t s id e  s o u r c e .

K e y  q u e s t i o n s  m u s t  b e  a s k e d  r e l a t i v e  to  
w h a t  i s  b e in g  a c c o m p l i s h e d .

T h e  c o n t r o l l i n g  f u n c t io n  i s  a n  e x t e n s i o n  o f  
t h e  im p le m e n t in g  f u n c t i o n .  A  p r o j e c t  m a n a 
g e r  s h o u ld  i m p le m e n t  o t h e r  c h e c k s  a n d  
b a l a n c e s ,  a n d  n e e d e d  m o d i f i c a t i o n s  s h o u ld  
p e r i o d i c a l l y  b e  i m p le m e n t e d .

A  p r o j e c t  m a n a g e r  m u s t  b e  a l e r t  to  g e t  t h e  
r i g h t  k in d  o f i n p u t s  t o  d e t e r m i n e  i f  t h e  p r o j e c t  
i s  o n  t a r g e t .  C o n t r o l l i n g  i s  l i n k e d  to  t h e  
o t h e r  t h r e e  p h a s e s  o f  t h e  m a n a g e m e n t  s y s t e m .  
In  e s s e n c e ,  a  p r o j e c t  m a n a g e r  m u s t  r e s p o n d  
t o  t h e  i n p u t s .
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C o n t r o l l i n g  s h o u ld  t a k e  p l a c e  c o n t in u a l ly .

A  p r o j e c t  m a n a g e r  m u s t  d e v e lo p  a  s y s t e m  
f o r  a s s e s s m e n t  a n d  e v a l u a t i o n .  H e m u s t  h a v e  
s o m e  k in d  o f  a s s e s s m e n t  i n s t r u m e n t  to  a s s e s s  
s t a n d a r d s  o f  p e r f o r m a n c e .  L a s t l y ,  h e  m u s t  
b e  a s s u r e d  o f r e c e i v i n g  a p p r o p r i a t e  d a t a  
f r o m  w h ic h  to  m a k e  n e c e s s a r y  d e c i s i o n s .

In  e s s e n c e ,  a  p r o j e c t  m a n a g e r 's  r o l e  i s  
c o o r d in a t in g .  H e s h o u ld  b e  in v o lv e d  in  how  

t h e  p r o j e c t  e v a l u a t i o n  d e s i g n  i s  p u t  t o g e t h e r .
H e  s h o u ld  a l s o  b e  i n v o lv e d  in  f a c i l i t a t i n g  th e  
c o r r e c t i o n  o f  d a t a  a n d  a g g r e g a t i n g  t h a t  d a t a .  
L a s t l y ,  he m i g h t  do  th e  n e e d s  a s s e s s m e n t  
h i m s e l f  o r  c o o r d in a t e  t h e  a c t i v i t y .

T h e  p r o j e c t  m a n a g e r  m u s t  b e  in  c o n t r o l  o f 
t h e  p r o j e c t  a t  a l l  t i m e s .  C o n t r o l  i s  to  a s s u r e  

t h a t  a c t i v i t i e s  a n d  e v e n t s  a r e  o n  s c h e d u le .

T h e  p r o j e c t  m a n a g e r  w i l l  n e e d  to  h a v e  
e x p e r t i s e  in  id e n t i f y in g  n e e d e d  e v a l u a t i o n  a n d  
r e s o u r c e s  to  c a r r y  o u t  t h e  e v a l u a t i o n .  L a r g e r  
p r o j e c t s  w i l l  n o r m a l l y  h a v e  s u f f ic ie n t  f u n d s  
s o  t h a t  o u t s id e  e v a l u a t i o n  p e o p le  c a n  b e  s e c u r e d .  
I n  s m a l l e r  p r o j e c t s ,  t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  m a y  
n e e d  th e  e x p e r t i s e  in  e v a lu a t io n  h i m s e l f  to  
i m p le m e n t  a n  e v a l u a t i o n  p r o g r a m .

: W h a t i t e m s  s h o u ld  b e  i n c lu d e d  in  t h e  m o n o g r a p h  
t h a t  w o u ld  b e  h e lp f u l  to  a  p r o j e c t  m a n a g e r ?

T h e  i t e m s  o f  i m p o r t a n c e  t h a t  s h o u ld  b e  
h ig h l ig h t e d  i n c l u d e :  (1) a d e q u a te  f u n c t io n in g  
i n  t e r m s  o f i n t e r p e r s o n a l  s k i l l s  ( l i s t e n i n g ,  
r e s p o n d in g ,  e t c .  ); (2) t h e  p r o j e c t  m a n a g e r  
m u s t  b e  c o m m i t te d  t o  t h e  p r o j e c t  a n d  i t s  g o a l s .

T h e  l i s t  s h o u ld  i n c l u d e :
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1 . a c c o u n t a b i l i t y  m o d e l .
2 .  s p e c i f y  o u t c o m e s  in  p e r f o r m a n c e  t e r m s  

b a s e d  o n  q u a l i t y  s t a n d a r d s  a n d  t a r g e t  d a t e s .
3 .  e v a l u a t i o n  p l a n s  t h a t  m a k e  s e n s e .

4 .  e x a m p le s  o f a  c a le n d a .r  o f  e v e n t s  a n d  
a c t i v i t i e s  a n d  f lo w  c h a r t s .

5 .  p l a n n in g  t h a t  a i d s  in  e v e n t u a l l y  c o n t in u in g  
t h e  p r o j e c t  i f  i t  i s  s u c c e s s f u l .

6 . m e t h o d s  o f  i n f o r m i n g  k e y  d e c i s i o n  m a k e r s  
a n d  th e  c o m m u n i ty .

7 .  a d e q u a t e  c o m m u n i c a t i o n  a n d  d i s s e m i n a t i o n  
s y s t e m .

8 . w h e r e  p o s s i b l e ,  g o o d  to  u s e  a  c o n t r o l  
g r o u p  to  c o m p a r e  w i th  t h e  e x p e r i m e n t a l  
g r o u p .

I n c lu d e d  s h o u ld  b e :  (1) c h e c k  l i s t s  t h a t  w o u ld  
i d e n t i f y  b a s i c  p r o b l e m s ;  (2) c h e c k  l i s t s  f o r  
e v a l u a t i o n  p u r p o s e s .

T h e  f o l lo w in g  s h o u ld  b e  i n c l u d e d :  (1) t h e  
p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  k n o w  w h y  th e  to p  
a d m i n i s t r a t i o n  a n d  b o a r d  s u p p o r t  t h e  p r o j e c t .
I t  i s  a l s o  n e c e s s a r y  t o  k n o w  how  t h e  p r o j e c t  

g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  i n t e r f a c e  w i th  t h e  o v e r a l l  
g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  o f  t h e  o r g a n iz a t i o n .  (2)
T h e  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  b e l i e v e  i n  w h a t  
t h e  p r o j e c t  i s  a t t e m p t i n g  to  d o . (3 ) T h e r e  
i s  a  n e e d  f o r  p l a n s  to  t r a n s f e r  th e  p r o j e c t  
t o  o t h e r  s i t u a t io n s .  (4 ) . M e th o d s  o f  c o m m u n i 
c a t in g  r e s u l t s  to  to p  a d m i n i s t r a t i o n  a n d  o t h e r s .

T h e  m o n o g r a p h  s h o u ld  b e  w r i t t e n  s o  t h a t  i t  
a d d r e s s e s  i t s e l f  to  t h e  p o p u la t i o n  w h o  h a v e  n o t 
h a d  t r a i n i n g  a s  m a n a g e r s .  A c c o r d in g ly ,  i t  
w o u ld  b e  w r i t t e n  in  a  w a y  t h a t  t h e  p e o p le  w i l l  
u n d e r s t a n d  b a s i c  b u s i n e s s  m a n a g e m e n t  p r a c t i c e s .  
I t  s h o u ld  s p e c i f y  how  a  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  
d e v e lo p  a n  e f f e c t iv e  d e l i v e r y  s y s t e m .  I t  
s h o u ld  a l s o  c o n ta in  t h e  p s y c h o l o g i c a l  i m p l i c a 
t i o n s  o f  w o r k in g  w i th  s t a f f .  F o r  e x a m p le ,
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t h e r e  m a y  b e  s o m e  r e s e n t m e n t  on  th e  p a r t  
o f  a  b u i ld in g  p r i n c i p a l  i f  a  p r o j e c t  m a n a g e r  
u s e s  s t a f f  o u t o f h i s  b u i ld in g .  A s a  r e s u l t ,  
t h e  m a n a g e r  s h o u ld  b e  a w a r e  o f  t h e  s o c i a l  
c l i m a t e  a s  i t  r e l a t e s  to  h i s  w o r k in g  r e l a 

t i o n s h i p s  w i th  o t h e r  a d m i n i s t r a t o r s  a n d  
s t a f f .

T h e  m o s t  i m p o r t a n t  i t e m  t h a t  s h o u ld  b e  
i n c lu d e d  i s  a  d e s c r i p t i o n  o f t h e  m a n a g e m e n t  
s k i l l s  n e e d e d  b y  a  p r o j e c t  m a n a g e r .

T h e  b a s i c  i t e m  t h a t  s h o u ld  b e  i n c l u d e d  i s :  
a c c o u n t a b i l i t y  m o d e l  ( th e  p r o j e c t s  t h a t  d o n 't  
h a v e  a c c o u n t a b i l i t y  t i e d  t o  t h e m  a r e  u t i l i z in g  
m o n e y  on  a  r a n d o m  b a s i s  r a t h e r  t h a n  on  a  
d i r e c t e d  b a s i s ) .

A  p r o j e c t  m a n a g e r  m u s t :  (1) b a l a n c e  t h e o r y  
a n d  p r a c t i c e .  F o r  e x a m p le ,  in  t h e  a r e a  o f 
p e r s o n n e l  m a n a g e m e n t ,  g iv e  p r o j e c t  m a n a g e r s  
s o m e  k in d  o f b i b l io g r a p h y ;  (2) p r o v i d e  s o m e  
e x a m p le s  o r  s i m u l a t i o n s  ( m a y b e  p u t  i t  t o 

g e t h e r  in  t h e  f o r m  o f  a  l o o s e  l e a f  b o o k le t  s o  
t h a t  p e o p le  c a n  d o  w i th  i t  w h a t  t h e y  w a n t ;  (3) 
m a k e  i t  a  s e l f - i n s t r u c t i o n a l  d o c u m e n t ;  (4) 

c a u t io n  th e  p e o p le  t h e  r e a l  w o r ld  m a y  b e  d i f 
f e r e n t  t h a n  th e  t h e o r y  o r  p r a c t i c e  p r e s c r i b e d  
in  t h e  m o n o g r a p h .  A p r o j e c t  m a n a g e r  c a n  b e 
c o m e  to o  in v o lv e d  in  e s t a b l i s h e d  t i m e - l i n e s ,  
d e v e lo p in g  b u d g e t s ,  e t c . ,  a n d  l o s e  t h e  r e a l  
i m p o r t a n t  h u m a n  i n t e r a c t i o n  e l e m e n t s  a n d  
n e e d e d  c r e a t i v i t y  e l e m e n t s .

T h e  i t e m s  a  p r o j e c t  m a n a g e r  s h o u ld  i n c lu d e  
a r e :  (1) m a i n t a i n  c o n t r o l  o v e r  h i r i n g  c o m p e 
t e n t  s t a f f ;  (2) g o o d  r e l a t i o n s h i p  w i th  t h e  p e r s o n  
r e s p o n s i b l e  f o r  t h e  c a s h  f lo w ;  (3 ) b e  a b l e  to  
h a n d le  c o n f r o n t a t i o n  a n d  c o n f l i c t ;  (4) p o s s e s s  
m a n a g e m e n t  s k i l l s ;  (5) t h e r e  m u s t  b e  c o n g r u 
e n c e  b e tw e e n  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  o f  t h e
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p r o j e c t  a n d  t h e  g o a l s  a n d  o b j e c t i v e s  o f  t h e  
o r g a n i z a t i o n  s p o n s o r i n g  th e  p r o j e c t .

M o s t  p r o j e c t  m a n a g e r s  a r e  n e w ; a n d , w i th  
t h a t  i n  m in d ,  t h e  fo l lo w in g  t h i n g s  s h o u ld  b e  
i n c l u d e d :  (1) a  l i s t  o f r e s o u r c e s  ( i .  e .  , 
p e o p l e ,  p l a c e s ,  e t c . ) ,  (2) s a m p l e  c o n t r a c t s  
c o n t a in e d  s o  t h a t  p e o p le  c a n  u n d e r s t a n d  how  
to  c o n t r a c t  s e r v i c e s ,  (3) e x a m p le s  of s u c 
c e s s f u l  p r o j e c t s .

T h e  i m p o r t a n t  i t e m s  f o r  a  p r o j e c t  m a n a g e r  
i n c l u d e :  (1 ) k n o w  how  to  s e t  g o a l s ;  (2) k n o w 

l e d g e  a b o u t  d e v e l o p m e n t  o f  p e r f o r m a n c e  
o b j e c t i v e s ;  (3) k n o w  how  to  d e v e lo p  r e a l i s t i c  
b u d g e t ;  (4) k n o w  how  to  s e l e c t  c o m p e te n t  s t a f f ;
(5 ) b e  a b l e  to  a n t i c i p a t e  t h e  r e s u l t s  o f  th e  
p r  oj e  c t .

T h e  i m p o r t a n t  i t e m s  i n c l u d e :  (1) a  h a n d 
b o o k  o n  k e y  c o n t a c t  p e o p le ;  (2) d i s s e m i n a t i o n  
o f  i n f o r m a t i o n  a n d  d i a lo g u e  o p p o r t u n i t i e s  w i th  

p e o p l e  f r o m  o t h e r  p r o j e c t s ;  (3) p r o v i s i o n  f o r  
i n - s e r v i c e .
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