PDCA
Plan 企劃書 (6W)
  1. What to do it? Work? Content? 要做什麼事情、內容、產品為何？
  2. Why to do it? Reason? Goal? Expectation? 做的原因、本次目標、期望之結果？
  3. When to do it? Day, Time(s), Influence? 何日、時間長度、次數、相對影響
  4. Where to do it? Location, space, limitation, environment, Cost, 地點、環境影響、花費
  5. Who to do it? In charge person, Co-worker, Total Number, 負責人、同工、預計人數
  6. How to do it? Manpower, Budget, Equipment, Skill, 動用人員、預算、設備、技術
Do (S.O. P. = Stand Operating Procedure標準作業程序) 

   A Standard Operating Procedure is a set of instructions having the force of a directive, covering those features of operations that lend themselves to a definite or standardized procedure without loss of effectiveness. Standard Operating Policies and Procedures can be effective catalysts to drive performance improvement and improving organizational results.
「對於經常性或重複性工作，例如各種操作、作業、活動等，為使程序一致化，將其執行過程予以詳細描寫之一種書面文件。」其目的在於減少人為錯誤；降低不良率；建立高品質保證的管理制度（quality assurance）。 
標準作業程序的成立理由，通常有下列幾點功能(Function)
· Save time標準作業程序可以節省時間，因為時間是寶貴的。 

· Save resource標準作業程序可以節省資源的浪費，因為資源是稀少的。 

· Stability標準作業程序可以獲致穩定性，因為穩定是組織繼續存在的主要動力。 

標準作業程序也可能產生若干問題，反而阻礙目標的實現，這種反功能（Dysfunction）的病態必須加以瞭解：

· Dispute Change標準作業程序會抗拒變遷，無法因應特殊環境需要。 

· Delay Timing標準作業程序會延誤時機，無法滿足民眾需求。 

· Conflict標準作業程序往往造成「新政策」與「舊實務」之間的矛盾，無法推動改革。 

Check –Use Flow chart, Check out list, Control sheet to finish the Goal on time使用「流程表」「檢查表」或「進度管制表」來提醒、控制進度以按時完成目標
Action –Execute, Record, evaluate, report, on file實際執行、紀錄、檢討評估、結案報告、資料存檔
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