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圈名： 

所屬部門： 
單    位： 
活動期間： 

中華民國 97年 9 月 1 日 

主題： 

 

 
圈圈圈圈   徽徽徽徽 
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一一一一、、、、圈的介紹圈的介紹圈的介紹圈的介紹 
(一一一一)、、、、圈的組成圈的組成圈的組成圈的組成：：：： 

圈名 圈 圈成立時間 92年 11月 
成員人數 人 活動時間 92年 11月~93年 4 月 
平均年齡 歲 單位電話 分機： 

圈長  輔導員  
所屬部門/單位  

圈  員  
 

主要工作  

(二二二二)、、、、圈名意義圈名意義圈名意義圈名意義：：：： 

 

 

 

 

(三三三三)、、、、圈徽意義圈徽意義圈徽意義圈徽意義：：：： 

 

 

 

 

(四四四四)、、、、上期活動成果追蹤上期活動成果追蹤上期活動成果追蹤上期活動成果追蹤：：：： 

1. 活動主題活動主題活動主題活動主題：：：： 

2. 活動期間活動期間活動期間活動期間：：：： 

3. 活動目標活動目標活動目標活動目標：：：： 

4. 效果維持效果維持效果維持效果維持：：：： 
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二二二二、、、、主題選定主題選定主題選定主題選定 
(一一一一)、、、、選題過程選題過程選題過程選題過程：：：： 

                     表一表一表一表一、、、、主題選定之方法評分表主題選定之方法評分表主題選定之方法評分表主題選定之方法評分表 

        
編 

號 

  

 

   
         評價項目 

主題         

院 

方 

政 

策 

迫 

切 

性 

圈 

能 

力 

總 

分 

優 

先 

順 

序 

主 

題 

選 

定 

提 

案 

人 

         

         

         

         

         

分數 院方政策 迫切性 圈能力 

5 非常符合 極急迫 能勝任 

3 符合 急迫 尚能勝任 

評 

分 

辦 

法 

 1 無相關 次急迫 無法勝任 

 
註：以評價法進行主題評價，共    人參與選題過程，票選分數：5 分最高、3
分普通、1分最低，第一順位為本次活動主題。 

 
 
(二二二二)、、、、本期活動主題本期活動主題本期活動主題本期活動主題：：：： 

 
 
 

 
(三三三三)、、、、選題理由選題理由選題理由選題理由：：：： 

1、對病患而言： 
2、對單位而言： 
3、對院方而言： 
註：此三個理由為參考格式，可自由發揮 
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三三三三、、、、活動計劃擬訂活動計劃擬訂活動計劃擬訂活動計劃擬訂 
表二表二表二表二、、、、 

92年 11月 92年 12月 93年 1月 93年 2月 93年 3月 93年 4月 93年 5月 月份 

週次 

步驟 

1 
週 

2 
週 

3 
週 

4 
週 

1 
週 

2 
週 

3 
週 

4 
週 

1 
週 

2 
週 

3 
週 

4 
週 

1 
週 

2 
週 

3 
週 

4 
週 

1 
週 

2 
週 

3 
週 

4 
週 

1 
週 

2 
週 

3 
週 

4 
週 

1 
週 

2 
週 

3 
週 

4 
週 

負 

責 

人 

主題選定                              

計劃擬訂                              

現況把握                              

目標設定                              

解    析                              

對策擬訂                               

對策實施 

與檢討 
                             

效果確認                              

標準化                              

檢討改進                              

成果發表                              

            表計劃線              表實施線 

 

 

 

 

 

 

 

註一 
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四四四四、、、、現況把握現況把握現況把握現況把握 
(一一一一)、、、、與主題相關之工作流程圖與主題相關之工作流程圖與主題相關之工作流程圖與主題相關之工作流程圖：：：： 

 
 

 

 
 

 

 

                             

 

 

 

                                   

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

圖一圖一圖一圖一、、、、××××××××××××流程圖流程圖流程圖流程圖 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

此次活動重點 

否 

是 

判斷 

開始 

結束 

作業 1 

作業 2 

作業 3 

作業 4 

作業 5 

作業 6 

作業 7 

結束 
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(二二二二)、、、、改善前數據收集改善前數據收集改善前數據收集改善前數據收集    

1.數據收集的方式： 

（一） 收集期間： 

（二） 收案對象： 

（三）發生時間： 

（三） 收集方式： 

 

2.結果：  

（1） 改善前柏拉圖 
 

項      目 

 

不良數 

 

不良率 

 

百分比 

累計 

百分比 

     

     

     

     

     

     

     

合      計     
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點滴問題 誤按 未回答 傷口疼痛 換藥 機器鈴響 其他

0%

10%
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● ●

69%

90%
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97% 98% 100%不
良

數
目

 

累
計

百
分

比
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（（（（2））））條型圖（比較資料的數量） 

 

（3）圓形圖（資料內的層次分類） 
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4.8
4.3 4.1 4.1 4

0
1

2
3
4

5
6
7

甲醫師 乙醫師 丙醫師 丁醫師 戊醫師 己醫師

平均值 

術前告知注意事項

28%

等候區派專人指導

16%

直接與患者交談

8%

其他

4%

給予術後衛教單

44%
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五五五五、、、、目標設定目標設定目標設定目標設定 
(一一一一)、、、、目標值設定目標值設定目標值設定目標值設定：：：： 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
(二二二二)、、、、設定理由設定理由設定理由設定理由：：：： 

 目標值=現況值–改善值 
=現況值– (現況值 x 圈能力) 
=      – (       x    %) 
= 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

35.5

20.5

0

10

20

30

40

改善前改善前改善前改善前 目標值目標值目標值目標值

分分分分

降幅 42.5% 
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六六六六、、、、解析解析解析解析(一一一一) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
註            表由圈員依工作經驗圈選出之要因 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

為
何

遲
到

就
診

患
者

造
成

候
診

逾
二

十
分

鐘
 

物
 

地
 

人
 事
 

患
者

 

依以往經 
驗到診 

習慣某一 
時間來 下班下課後

 

有事遲到 

依照語音建議

 

等家屬接送 
突然想起 
有預約 

護理人員 
叫號方式不一 醫

護
人

員
 櫃

台
 

給予錯誤訊息 
批價患者太多 

人手不夠 

交
通

 

路途遙遠 

塞車 

醫
師

診
療

時
間

過
長

 

患者不知

何時到診 

門
診

指
標

 
不明確 

樓層太多

不清楚那

一棟 

停
車

場
 

停車位少 

醫院無專屬停車

 

巔峰期就診
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六六六六、、、、解析解析解析解析(二二二二) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
註           表由圈員依工作經驗圈選出之要因  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

為
何

提
早

報
到

患
者

會
造

成
候

診
逾

二
十

分
鐘

 

物

人人 人人
 

事

給予患者 
錯誤訊息 醫

護
人

員
 

除了門診外 
還有其他事 現場掛號 

依照語音建議前來就診 
依以往經驗 
前來就診 

以為早到

可以先看 
習慣早到 

辦完事順道來 
時間認知有誤 

看雙診 

突發狀況 

到診時上診次已

結束，改掛下診次

配合搭車時間 

熟悉患者先看診 

自己叫號 
醫師看診流程 

停車久 
公車 
班次少 

患
者
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七七七七、、、、對策擬訂對策擬訂對策擬訂對策擬訂 
 

原因分析 評價 實施計劃 負責人 對策編號 
問 
題 
點 

說明 
對策方案 

可

行

性 

經

濟

性 

效

益

性 

總

分 
採 
行 

提 
案 
人 

     

 

 

       

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

       

  

 

 

       

        

 

 

 

 

 
        

  

 

 

       

        

 

 

        

  

 
【註】：全體圈員就每一評價項目，依可行性、經濟性、圈能力等項目進行對策

選定，評價項目以 5、3、1評分，圈員共   人，總分    分，以 80/20
定律，     分以上為採行對策，但本圈希望能有較高之達成率，全體
圈員決定以     分以上為採行對策，共圈選出    個對策。 
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42

8

0
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實施前 實施後

百
分
比

八八八八、、、、對策實施與檢討對策實施與檢討對策實施與檢討對策實施與檢討(一一一一) 
對策名稱  

對策 1 
主要因  

改善前： 
 

 
 
 
 
對策內容： 
1、 
2、 
3、 

 
 
 
 
 
 
 

對策實施： 

 
負責人：  

 
實施時間：      ~      

 
實施地點： 

 
 
 
 
 

對策處置： 

  
1、 
2、 
3、 

對策效果確認： 

 
1、 
2、 
3、 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

P   D 
 
A   C 
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42

8

0

10

20

30

40

50

實施前 實施後

百
分
比

八八八八、、、、對策實施與檢討對策實施與檢討對策實施與檢討對策實施與檢討(二二二二) 
對策名稱  

對策 2 
主要因  

改善前： 
 

 
 
 
 
對策內容： 
1、 
2、 
3、 

 
 
 
 
 
 
 

對策實施： 

 
負責人：  

 
實施時間：      ~      

 
實施地點： 

 
 
 
 
 

對策處置： 

  
1、 
2、 
3、 

對策效果確認： 

 
1、 
2、 
3、 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P   D 
 
A   C 
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42

8

0

10

20

30

40

50

實施前 實施後

百
分
比

八八八八、、、、對策實施與檢討對策實施與檢討對策實施與檢討對策實施與檢討(三三三三) 
對策名稱  

對策 3 
主要因  

改善前： 
 

 
 
 
 
對策內容： 
1、 
2、 
3、 

 
 
 
 
 
 
 

對策實施： 

 
負責人：  

 
實施時間：      ~      

 
實施地點： 

 
 
 
 
 

對策處置： 

  
1、 
2、 
3、 

對策效果確認： 

 
1、 
2、 
3、 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P   D 
 
A   C 
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42

8

0

10

20

30

40

50

實施前 實施後

百
分
比

八八八八、、、、對策實施與檢討對策實施與檢討對策實施與檢討對策實施與檢討(四四四四) 
對策名稱  

對策 4 
主要因  

改善前： 
 

 
 
 
 
對策內容： 
1、 
2、 
3、 

 
 
 
 
 
 
 

對策實施： 

 
負責人：  

 
實施時間：      ~      

 
實施地點： 

 
 
 
 
 

對策處置： 

  
1、 
2、 
3、 

對策效果確認： 

 
1、 
2、 
3、 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P   D 
 
A   C 
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42

8

0

10

20

30

40

50

實施前 實施後

百
分
比

八八八八、、、、對策實施與檢討對策實施與檢討對策實施與檢討對策實施與檢討(五五五五) 
對策名稱  

對策 5 
主要因  

改善前： 
 

 
 
 
 
對策內容： 
1、 
2、 
3、 

 
 
 
 
 
 
 

對策實施： 

 
負責人：  

 
實施時間：      ~      

 
實施地點： 

 
 
 
 
 

對策處置： 

  
1、 
2、 
3、 

對策效果確認： 

 
1、 
2、 
3、 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P   D 
 
A   C 
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九九九九、、、、效果確認效果確認效果確認效果確認 
((((一一一一))))、、、、改善前改善前改善前改善前、、、、中中中中、、、、後數據後數據後數據後數據 

項目 改善前 改善中 改善後 

調查日期    

資料來源    

調查總人數    

數據資料    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(二二二二)、、、、目標達成率目標達成率目標達成率目標達成率 

目標達成率=(改善後–改善前) / (目標值–改善前) x100% 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

174

61.1
51

0

30

60

90

120

150

180

實施前 目標值 實施後

百
分

比

降幅 42.5% 
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(三三三三)、、、、無形成果無形成果無形成果無形成果 
改善前 改善後 

項目 
總分 平均 總分 平均 

活動成長 

QCC手法運用      
團體精神      
專業知識      
溝通協調      
活動信心      
責任榮譽      

註：由圈員   人進行評分，每項每人最高 10分，最低 1 分，總滿

分為   分 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

0

10

QCCQCCQCCQCC手法手法手法手法

團隊精神團隊精神團隊精神團隊精神

腦力開發腦力開發腦力開發腦力開發

溝通協調溝通協調溝通協調溝通協調

活動信心活動信心活動信心活動信心

責任榮譽責任榮譽責任榮譽責任榮譽
改善前

改善後
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十十十十、、、、標準化標準化標準化標準化 
表  仁愛醫療財團法人○○仁愛醫院作業標準書 

SOP 編號： 

主辦單位： 

文件審核部門： 

制訂日期： 

 

標 

準 
類 

別 

�作業流程(P) 

�人事管理(H) 

�教育訓練(E) 

�其他(X)： 
              

 

標 

準 
名 

稱 

 

 

修訂日期：----.--.-- 版次：第   版 

1.目的 

1.1 

 

2.適用範圍 

2.1 

 

3.名詞定義：  

3.1 

4.內容 
作 業 項 目 流程說明 / 注意事項（含異常處理） 備 註 

1. 
1. 

 
 

2. 
1. 

 
 

3. 
1. 

 
 

4. 
1. 

 
 

5. 
1. 

 
 

6. 
1. 

 
 

7. 
1. 

 
 

8. 
1. 

 
 

9. 
1. 

 
 

10. 
1. 
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作業標準書作業標準書作業標準書作業標準書 

標準名稱： 

SOP 編號： 最近修訂日期：----.--.-- 

4. 內容(續) 

作 業 項 目 流程說明 / 注意事項（含異常處理） 備 註 

11. 
1. 

 
 

12. 
1. 

 
 

13. 
1. 

 
 

14. 
1. 

 
 

15. 
1. 

 
 

16. 
1. 

 
 

17. 
1. 

 
 

5.備註： 

5.1 註 1：  

6.附件： 

5. 1 附件一： 

 

 

 

 

 

 

核定主管 部門主管 單位主管 承辦人 
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作業標準書作業標準書作業標準書作業標準書 

標準名稱： 

SOP 編號： 最近修訂日期：----.--.-- 

 
〈標準名稱〉作業流程圖 

 
 

 

 

否 

是 

判斷 

開始 

結束 

作業 1 

作業 2 

作業 3 

作業 4 

作業 5 

作業 6 

作業 7 

結束 
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十一十一十一十一、、、、檢討與改進檢討與改進檢討與改進檢討與改進    
(一一一一)、、、、活動檢討活動檢討活動檢討活動檢討：：：： 

項目 優點 缺點或今後努力方向 

主題選定   

活動計劃擬訂   

現況把握   

目標設定   

解析   

對策擬訂   

對策實施與檢討   

效果確認   

標準化   

圈會運作情形   

殘留問題  

 
(二二二二)、、、、心得感想心得感想心得感想心得感想：：：： 
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十二十二十二十二、、、、下期活動主題下期活動主題下期活動主題下期活動主題    

(一一一一)、、、、選題過程選題過程選題過程選題過程：：：： 
                        評價項目 

 
主題 

重
要

性
 

迫
切

性
 

圈
能

力
 

總
分

 

選
定

  
提

案
人

 

       

       

       
 

註：以評價法進行主題評價，圈員   人參與選題過程，票選分數：5
分最高、3 分普通、1 分最低，第一順位為本次活動主題。 

 
(二二二二)、、、、下期活動主題下期活動主題下期活動主題下期活動主題：：：： 
 
 
 
 
(三三三三)、、、、選題理由選題理由選題理由選題理由：：：： 
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十三十三十三十三、、、、附件附件附件附件    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 


