产品经理必知的26个文档

汇新云——全球专业的IT协同产业链平台，以平台为基础为创业者、产品经理、开发团队提供协同服务，节约时间，资金，沟通成本，效率最大化的完成产品从想法到上线的过程，在项目研发过程中，平台以完善的保障机制保障双方权益不受损害。
[image: 产品经理征召令]
[bookmark: _GoBack]产品经理自主申请免费入驻：http://www.huixinyun.com/UserRegister/Register?r=2017xp4ll0z1214
 
 
D1    客户访谈记录         流程类     通过对客户的访谈、近期发布的产品及潜在的，未开发的客户发现市场中的问题。验证市场中最紧迫的问题并确定它们的普遍性

D2    问题汇总矩阵         流程类     本文档的目的是描述产品的功能，从而通过它所提供给客户的特征和能力的利益来解决客户的问题

需求矩阵表     控制表     记录分析出的需求，评估需求并跟踪需求的发展

培育机会

D3    盈亏分析文档         流程类     知道客户为什么买或者不买近来产品的原因，并知道他们在购买过程中的步骤是什么。

D4    竞争分析文档         流程类     定义市场中的竞争对手和替代品提供者，评估他们的优劣势，制订一个能够战胜他们的战略。

产品创新                        

D5    市场细分文档         流程类     分析市场细分并积极关注。确信目标细分对于产品的现在和未来都有足够大的商业价值

D6    产品组合文档         流程类     把集中于多个市场的产品整合成一个互相关联的组合，就像管理一个产品那样管理这个组合。包括商业方案、定位、购买流程、市场需求以及营销计划等

D7    产品创意筛选表     流程表     筛选出最适合市场细分的产品创意。确信这个创意是有利于市场和企业资源范围之内的

商业方案         控制类     制订完整的解决市场问题的方案。针对潜在的市场机会完成一份客观的分析，为投资提供一个基础。要清晰地说明你在市场中了解到一切，包括对风险的量化及财务预算

 

规划活动

产品路线

D8    产品价格模型         流程类     确定一种价格模式、计划、方针及执行步骤

D9    产品收益表     流程表     确定产品的长期收益指标

产品路线文档         控制表     确定产品长期的发展计划及目标

产品策略

D10  产品定位文档         流程表     描述产品解决市场问题的能力。创建内部定位文档，这个文档将被用来开发对外信息并传递给每一个关键的购买者或者个人

D11  用户用例         流程类     定义参与购买你产品或者服务的典型购买者和最终用户

产品策略活动         控制类     制订完整的产品策略来说明如何实现既定的战略目标

产品计划              

D12  产品营销计划         流程类     在即将到来的财年，要明确能够激发消费的意识和榜样的战略和战术，应该包括可测量和可实现的步骤和事件

D13  产品年度计划         流程类     制订产品年度发展计划

商业需求文档         控制类     说明产品的商业发展计划

 

战术活动

概念化

市场需求文档         流程类     MRD的关注点在于描述市场问题，市场机会以及导致的市场需求，帮助设计出一个能够解决市场问题和实现市场机会的解决方案

图纸化

产品需求文档         流程类     PRD提供一个基于市场需求的针对某个产品的完整需求定义。PRD描述一个产品的特征和功能

技术化

产品验收文档         流程类     明确可交付产品达到规格定义标准

商品化                  

D14  销售工具包     流程类     完整的针对销售团队所提供的文档、工具

D15  推广策略         流程类     说明产品上市的媒体发布策略及计划和目标

产品白皮书     控制类     发布公开的产品业务说明

市场化

产品总结报告         流程类     对产品的整个过程进行回归记录

等他们看得差不多后，我才继续说道：“从这个表中可以看出，产品经理在产品管理的工作中，最主要的文档需要涉及26个，当然，实际上要比这个多，但是我个人认为这26个文档是产品经理必须要掌握的，可能在实际的工作中会因为产品的情况而有所差异。

这个表其实就是按照产品管理流程来设计的（请参见第16问），每个文档之间都是有一定的关系的。

例如，PRD是基于MRD完成的，同时又要为接下来的产品验收文档提供基础，这就是文档承上启下的作用。

这个表主要用来规范产品管理文档的使用，即使是一个新人进来，通过这个表也能大致明白产品部的工作流程，在哪个阶段应该完成什么文档，并且大致知道相关文档的撰写目标是什么。

这个表也是产品部规范管理的一个重要组成部分，针对文档管理，还需要有一个文档存取表，用来管理产品部文档进出。”
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