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5W1H方法介绍 

一、什么是 5W1H 

“5W1H”分析法也叫六何分析法，是一种思考和做出决策的方法，也可

以说是一种创造技法。它针对一项工作任务、计划方案或工序操作，从原因

（Why -何因）、对象（What -何事）、地点（Where -何地）、时间（何时- When）、

人员（Who-何人）、方法（How-何法）等六

个方面提出问题并进行思考、设问，从而发

现解决问题的对策或线索，以便于决策。     

 “5W1H”是一种定律，一种原理，也是

一种流程，更是一种工具，它为我们提供了科

学的工作分析方法，被广泛运用到制定计划草

案上和对工作的分析与规划中，使我们提高效

率和使工作的有效执行。 

 

 

 

二、5W1H方法的内容 

What——核心问题是什么？（对象） 

Why——为什么做这件事？ （目的） 

Where——在什么地方做？ （地点） 

When——什么时间完成？  （时间） 

Who———谁来做？       （人员） 

How——采取什么措施？   （方法） 

 

 

三、5W1H方法的设问技巧 

（一）为什么（Why） 

为什么总是有人上班迟到？ 

为什么设备不够用？ 

为什么材料消耗居高不下？ 

为什么安排的工作执行效果差？ 

为什么安全事故这么多？ 

为什么员工在工作中无精打采？ 

为什么很多事情没有人去做？ 

为什么要这样做？不这样做可不可以？ 

为什么……？ 
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（二）做什么（What） 

目的是什么？ 

条件是什么？ 

重点是什么？ 

作用是什么？ 

……是什么？ 

 

 

 

（三）何人（Who） 

谁来办这件事？ 

哪个岗位？那个人？ 

谁应当参与这件事？ 

谁来监督这件事的结果？ 

谁来记录？谁来反馈？ 

谁被忽略了？ 

谁不可以办？ 

谁应当承担责任？ 

谁……？ 

 

 

 

 

 

（四）何时（When） 

什么时间开始？ 

什么时间完成？ 

时间周期是多少？ 

需要几天时间？ 

时间频次是多少？ 

现在就开始行动？ 

……？ 
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（五）何地（Where） 

在什么地方？ 

哪个部位？ 

还有那个地方？ 

哪个地方是重点？ 

哪个地方要放弃？ 

……？ 

 

 

（六）何法（How） 

怎样做？ 

怎样做最省力？ 

怎样做效率高？ 

怎样更便捷？ 

怎样做可以避免失误？ 

还有什么更好的办法？ 

怎样改进？ 

怎样快速提升？ 

怎样……? 

 

 

 

四、5W1H的案例 

 

案例一：用 5W1H 分析推广查检表的              

意义 

 

1、What:什么是查检表？ 

 

以简单的数据、应用容易理解的的

方式做成的图形或表格。表中记有查检

的必要项目，只要划上约定的记号，就

可以作为进一步分析或核对之用。 

简单的说：查检表是一种用简单的
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方式将问题查检出来的表格或图形。 

 

2、Where:查检表在什么地方应用最有效？ 

 

①产品制造过程检查； 

②项目验收计划编制； 

③设备点检； 

④工作展开步骤规划与检查； 

⑤事务性工作备忘。 

 

3、When:什么时间检查？ 

 

根据工作环节所必需的检查时间进行检查，

如：周期、时长、时段、时间和检查频率等。 

 

4、Wh0:由谁检查？ 

 

①工作项目责任人； 

②岗位工人、专业点检人员； 

③部门领导或部门领导指定的其他人员。 

 

5、Why:为什么要应用查检表？ 

 

①工作细节（环节）是工作项目成败的关键，查检表是保证工作细节的有效手段； 

②查检表是将工作责任落实到个人的好形式； 

③查检表可以帮助部门领导及时检视并改进工作。 

 

7、How:如何应用好查检表？ 

 

①各级领导特别是部门领导切实领会查检表在实际工作中的作用； 

②工业工程项目组以学习交流、讲评共享、精品展示、检查通报等形式持续推进； 

③员工广泛参与，不断优化，持续改进； 

④坚持不懈，持之以恒，将被动检查变成自然习惯。 

 

 

案例二：怎样编制查检表？  
 

 

1、（Why－何因）：首先确定查检工作项目的目的； 

①详细了解和掌握工作项目各环节的工作标

准或要求； 

②按照 5W1h规划出层次鲜明、结构合理、便

于记录填写和预览打印的表格； 

2、（What－何事）按照各重要的工作环节和顺序，
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用简单明确的文字描述出； 
 

 

3、（How－何法）依据确定检查方法、参数等； 

4、（Where－何地）确定部位、地点； 

5、（Who－何人）确定检查人、参与人和督办人

等； 

6、（When－何时）确定检查周期、频次、时间； 

7、检查结果要使用最简单的符号如：√、×、

△、○表示，避免文字描述; 

8、当查检表运行后检查人要随时与参与人和督

办人检讨优化，遗漏的要添加，不必要的删除，

保证查检表可执行、可操作。 
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