
PDCA 使用指南详解（史上最强） 

PDCA 循环，一个老话题了，大家都知道要这么做，但在平时的生活和工作

当中，你是否真的都这样做呢？ 当你发现你面对的困难重重，寸步难行时，

是否反思过是因为自己一开始的方法就不正确？  

 

本文包涵了 PDCA 循环的背景、内涵、特点、四大阶段八大步骤、PDCA 在

HR 管理（招聘、培训、绩效）中的具体应用，以及在个人日程中的运用和

实例回放，实乃 PDCA 操作指南详解。 

 

一、PDCA 的来源 

PDCA 是英语单词 Plan(计划)、Do(执行)、Check(检查)和 Act(修正)的第

一个字母，PDCA 循环就是按照这样的顺序进行质量管理，并且循环不止地

进行下去的科学程序。 

 

PDCA 最早是由美国质量管理专家戴明提出来的，所以又称为“戴明环”。 他

是美国的一位质量专家，当年他在美国提出这个质量管理体系以后，没有受

到重用，就跑到日本去了，所以日本所有的质量管理都是戴明博士开头的。  

二、PDCA 的基本涵义 

PDCA 四个英文字母及其在 PDCA 循环中所代表的含义如下：  

1、 P（Plan）--计划，确定方针和目标，确定活动计划；  

2、 D（Do）--执行，实地去做，实现计划中的内容；  

3、 C（Check）--检查，总结执行计划的结果，注意效果，找出问题；  



4、 A（Action）--行动，对总结检查的结果进行处理，成功的经验加以肯

定并适当推广、标准化；失败的教训加以总结，以免重现，未解决的问题放

到下一个 PDCA 循环。 

 

每一件事情先做计划，计划完了以后去实施，实施的过程中进行检查，检查

结果以后，再把检查的结果进行改进，进行实施，进行改善，这样把没有改

善的问题又放到下一个循环里面去，就形成一个一个的 PDCA 循环。 

三、PDCA 循环的特点 

1、周而复始  

PDCA 循环的四个过程不是运行一次就完结，而是周而复始地进行。一个循

环结束了，解决了一部分问题，可能还有问题没有解决，或者又出现了新的

问题，再进行下一个 PDCA 循环，依此类推。 

 



2、大环带小环  

类似行星轮系，一个公司或组织的整体运行的体系与其内部各子体系的关

系，是大环带小环的有机逻辑组合体。 

 

3、阶梯式上升  

PDCA 循环不是停留在一个水平上的循环，不断解决问题的过程就是水平

逐步上升的过程。  

 

4、统计的工具  

PDCA 循环应用了科学的统计观念和处理方法。作为推动工作、发现问题和

解决问题的有效工具，典型的模式被称为“四个阶段”、“八个步骤”。  

 

 



四、PDCA 的四个阶段 

（以设计产品为例） 

1、计划阶段 

要通过市场调查、用户访问等，摸清用户对产品质量的要求，确定质量政策、

质量目标和质量计划等。包括现状调查、分析、确定要因、制定计划。  

 

2、设计和执行阶段 

实施上一阶段所规定的内容。根据质量标准进行产品设计、试制、试验及计

划执行前的人员培训。 

 

3、检查阶段 

主要是在计划执行过程之中或执行之后，检查执行情况，看是否符合计划的

预期结果效果。 

 

4、处理阶段 

主要是根据检查结果，采取相应的措施。巩固成绩，把成功的经验尽可能纳

入标准，进行标准化，遗留问题则转入下一个 PDCA 循环去解决。即巩固

措施和下一步的打算。 

五、PDCA 的八个步骤 

1、分析现状、发现问题  

在做计划之前，需要分析一下现状是什么样子的？问题在哪里？可以分析

质量问题、交期的问题、安全的问题以及效率的问题。  

第一步找到问题，就像医生看病一样。  



 

2、分析影响因素  

第一步把脉，第二步把完脉了，分析各种问题中的影响因素，这个时候就可

以用很多方法了，比方说鱼骨图、5W2H、4M 等等，用这些方法来分析，

到底有哪些因素？  

 

3、分析主要因素  

把所有的分析因素分析完了以后，再来分析主要因素是什么。每一个问题的

产生，都有少数主要的因素，比方说影响这个问题的产生有十个因素，按照

二八原则，大概有两个到三个是主要因素，找到主要因素才能够彻底解决问

题，如果找不到主要因素，那问题是没办法解决的。  

 

4、采取措施  

分析到主要原因以后，针对主要原因采取措施。在采取措施的时候，要考虑

下面的这几个问题：  

我们为什么要制定这个措施？ 

 这个措施为什么要制定？ 

 要达到什么目标？ 

 在什么地方去做？ 

 由谁来做？ 

 什么时候做？ 

 怎样做？ 



 

这就是 5W1H： 第一个 W 是 Why，为什么要做这个事情，这是最重要的，

为什么要制定这个措施？ 第二个 W 是 What，我们要到哪里去？我们要执

行什么目标？ 第三个 W 是 Where，在哪个地方做？ 第四个 W 是 Who，

谁来负责完成？ 第五个 W 是 When，什么时间完成？  

 

这些 5W1H，都要在我们的计划里面出现，要考虑这五个问题。  

 

5、执行 

就是按照措施计划的要求去做，开始执行，执行一般都是要求员工去执行。  

 

6、检查  

把执行结果与要求达到的目标进行对比。  

 

如果要检查有一个问题，我们定计划的时候要分阶段目标，如果没有阶段目

标怎么检查？这个事情一个月完成，那一定要说第一周到哪里，第二周到哪

里，第三周到哪里，如果没有这个，就没办法做检查，所以，定计划一定要

分段来定，甚至每天、每个小时，都要有它的目标，这个时候才能检查，如

果没有这个目标，是没办法检查的。检查完了以后进行对比。   

 

7、标准化  

把成功的经验总结出来，制定相应的标准。  



 

8、把没有解决或新出现的问题转入下一个 PDCA 循环中去解决  

每个问题不一定靠一个 PDCA 循环，就能够解决掉的，有时候一次解决掉，

有时候可能要转几次。看病也是一样，最好的方法是保持自己的健康，不要

去看病。换句话说，不出问题最好，出了问题解决问题有时候，不是一次两

次就能解决掉的。 

六、PDCA 在培训体系建立中的应用 

1、培训体系之计划（P） 

 分析确定培训需求； 

 分析数据，总结差距和根源，明确组织能力、员工技能与业务目标的差距，

明确各种培训项目信息（培训时间、培训类型、培训名称、参加人员范围、

费用预算） 

 确定培训解决方案 

 培训计划的沟通与确认 

 

2、培训体系之实施（D） 

 筹划方案 

 课程规划 

 培训调查问卷的统计分析 

 培训总结会 

 

3、培训体系之检查（C） 



 第一层次是反应层，是对学员对课程的满意程度；  

 第二层次是学习层，学员到底学到了什么  

 第三层次是行为层，学员多大程度上能将所学用于改变自己的行为  

 第四层次是效益层，用来判断培训后员工工作业绩的提高程度  

 

4、培训体系之改善（A） 

 总结经验、巩固成绩，把效果好的总结提炼，上升为“标准” 

 处置遗留问题，将其转入下一个 PDCA 循环 

七、PDCA 与招聘 

1、招聘体系之 P 

 分析所需岗位人员的任职资格和工作职责  

 涉及模拟测试的题目和步骤，准备好相关的资料  

 

2、招聘体系之 D 

 现场招聘人员形象/不同岗位面谈的内容及会场的安排与布置 

 

3、招聘体系之 C 

 招聘体系总成本效用的达成情况 

 

4、招聘体系之 A 

 招聘实施过程中面试问题设置的科学性和成功性  

 面试方法选择和使用的正确性 



八、PDCA 与绩效体系 

 

绩效体系之 P 

 重新回顾公司经营指导方针，经营理念，现有组织结构，各岗位任职说明书  

 评估公司一切与绩效管理有关的制度 

 调查全体员工（含各管理层）对绩效管理的认识度与态度，以及对公司的满

意度 

 分析目前员工工作环境与状况 

 涉及系统循环的各个细节，并做到程序化、表格化的系统硬件环境，确定循

环周期 

 必要时组织员工培训对于绩效的 PDCA 流程 

 通过绩效面谈，确定员工绩效合约，建立目标管理卡  

 

绩效体系之 D 

 领导的工作 



 

 员工的工作 

 

绩效体系之 C 

 根据完成的绩效指标与目标绩效指标，进行绩效诊断  

 绩效反馈面谈 

 找出没完成绩效目标的主要原因 

 采取过哪些补救措施，是否有效 

 提出下一步的解决方法 

 

绩效体系之 A 

 对公司所采用的绩效管理体系进行评估 

 对员工进行绩效满意度调查 



 帮助员工指定个人发展计划  

 

九、个人如何使用 PDCA？ 

以下是按照 PDCA 流程写的工作日志内容（初稿来源于网络），针对周和

月份的另外整理。  

工作日志模板如下：  

P： 

今日计划：每天计划要做的 7 件事情。  

（1）计划内容： 

当天计划要做的事情，一般 6-7 项（分重点项目，日常项目，临时工作等，

按重要紧急程度）也就是工作事项 12345，时间、人物、事项、完成进度，

关键注意点； 制定今天的任务，紧迫及重要、紧迫、重要的顺序。  

（2）考核标准 

（3）完成情况 

（4）点一盏心灯：养成每天接受一句励志名言格言警句的激励，保持一种

积极上进的情绪的习惯。  

D： 

今日事务全记录，量化目标，完成状态。  

实绩工作内容--当天工作事项的工作内容、活动结果，工作完成情况。  

（1）执行中的具体工作、日常事务处理，每天工作流水帐，今天完成的。 

（2）今日灵感：养成随时记录自己的灵感（主意、点子、思想火花、很有

诗意、很有哲理的句子等），防止智力资源的浪费的习惯。将一些突发的写



作灵感随时记录，定时整理。  

每天心得感受，个人感悟，提醒，甚至电话记录等。  

包括每天发现的问题，解决问题的方法、合理化建议及临时的灵感，只言片

语等。只要想到就可以记录下来，随时随地记录。这些心得、灵感常常一闪

而过，需要及时记录和实践；  

（3）今日学习：知识积累，养成每天晚上回顾当天所学知识，及时复习、

默写下来并保存的习惯。每天学习记录，学习具体内容，效果，如何在工作

中实用  

（4）每天写经理人日记，在管理工作中经常会遇到一些小问题或突然之间

来了灵感。这些都应当记 录下来 ，否则就太可惜了。 

 

C： 

检查问题点在处理本项工作的过程中发现的问题 ,潜在风险，工作中应注意

的情况。  

解决对策--对于发现的问题，你如何去解决。  

 

A： 

今日反省：养成每天反思自己的学习、工作、思想、行为，在反思中成长，

在反思中前进的习惯。每天晚上总结归纳--经验总结，总结一天的工作得失。 

（1）当天工作亮点、工作心得、每天心得感受。  

（2）改进方法：当天工作教训、建议，要对所做的不满意的事情，提出改

善的方法，潜在风险及其规避措施，完成下一步的几点行动措施。  



（3）突然闪现的灵感，对某事某物的看法：今天什么事情没做完？（做完

了什么事）、今天什么事情没做好？（做好了什么事）、今天什么事情没有

做？（做了什么事） 

 

P： 

明天计划  

明天该做什么事？明天该怎么做好该做的事？  

明日规划：养成每天晚上规划第二天要做的事，按首要、紧迫、必须、打算

排列好，及时提醒，做到 “当日事，当日毕”的习惯。 

 

SO，从今天开始养成 PDCA 的好习惯，让自己向成功迈进吧！！  

 


