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前言

　　国务院总理温家宝在十一届全国人大三次会议上作政府工作报告时曾指出，经济发展主要是强调
“好字当头”，引导各方面把工作重点放到转变经济发展方式、调整经济结构上来。
　　“好字当头”，言简意赅，在转变经济发展方式刻不容缓的大背景下，用意深远。
这不光是一种提法，更是经济发展思路上的调整和转变。
推而广之，我们的工作也应当做到“好字当头”，只有这样才能把工作做出实效。
因为把工作做出实效，不仅是企业和组织的要求，更是我们工作最起码的要求和标准。
　　当今时代，领导和老板们最欣赏的人，就是那些能把工作做出实效的人。
能够把自己的工作做出实效，是每个职业人获得成功的第一要素。
　　各行各业，人类活动的每一个领域，无不在呼喚能把工作做得又好又快的员工。
微软董事长比尔。
盖茨曾说：“如果你能尽心尽力把自己的本职工作做得又好又快，那么总有一天，你能够随心所欲从
事自己想要做的事情。
”反之，如果凡事得过且过，不努力把自己的工作做好，不认真对待自己在职的每一天，那么你永远
无法获得应有的成功。
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内容概要

只有“‘好’字当头，把工作做出成效”，才会取得超越他人的成绩，才能成长为工作组织中不可或
缺的人才，才最终能成为百战百胜的“金牌员工”
。

　　“‘好’字当头，把工作做初成效”，是每一位工作者都应谨遵的工作理念和行为规范，它不仅
是一种信念、一种精神，更是21世纪至高无上的工作准则。
本书通过对十大职业素养的分析，告诉大家如何在细节、速度、效率等方面下功夫，把工作做出成效
。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<好字当头>>

作者简介

严家明，管理学博士，毕业于复旦大学，曾先后任职于公司市场部总监、总经理助理、总经理。
现为绍兴文理学院副教授、上海复锐企业管理咨询公司首席咨询师、培训师，上海销能营销咨询有限
公司总经理，浙商杂志《浙商财富快车》、浙江省工商局《企业大讲坛》特约讲师。
　　近
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书籍目录

前言
第一章 工作没做好，等于没有做
　1?只有“做好”，才算“做了”
　2?看似“差不多”，其实“差很多”
　3?没有做不好的工作，只有做不好工作的人
　4?与其抱怨工作，不如踏踏实实做好工作
　5?即使明天离开公司，今天也要把工作做好
第二章 每一份工作都值得去做好
　1?每一份工作都要认真去做
　2?无论事大事小，都要努力做好
　3?用做大事的心态去努力做好每一件小事
　4?把每一件平凡的事做好就是不平凡
　5?在平凡的岗位上做出不平凡的业绩
第三章 做“好”工作，才是一流的工作者
　1?要么不做，要做就要做到最好
　2?不论做什么工作，都要以最好为最高标准
　3?永远不要说“我已经做得够好的了！
”
第四章 做好工作的十大职业素养
　1?正确领会上司的意图是做好工作的前提
　2?善于沟通是做好工作的必要条件
　3?胸怀激情是做好工作的不竭动力
　4?感恩之心是做好工作的精神源泉
　5?强烈的责任心是做好工作的第一要素
　6?恪守忠诚是做好工作的重要保证
　7?爱岗敬业，才能把工作做到最好
　8?要想把工作做好，团队精神必不可少
　9?专注于工作才能做好工作
　10?不断学习是把工作做好的有力保障
第五章 注重细节，做到完美
　1?认真细致，确保工作万无一失
　2?注重细节是把工作做好的重要前提
　3?追求尽善尽美，才能把工作做到完美
　4?能做到100%完美，就决不只做到99%
第六章 管理时间，“忙”出成效
　1?“忙”要忙到点子上，“忙”出成效
　2?找出浪费时间的因素，你才不会忙而无功
　3?分清事情的轻重缓急，先做好最重要的事情
　4?正确地做事，更要做正确的事
　5?培养简化思维，把复杂的问题简单化
第七章 讲求速度，又好又快
　1?打败拖延，把工作做得又好又快
　2?日事日毕，别把工作留给明天
　3?提升行动力，工作才容易做得又好又快"
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章节摘录

　　2.看似“差不多”，其实“差很多”　　在职场中，很多人一边抱怨没有机会，上司不赏识自己
的才华，一边敷衍工作，只求做到差不多、说得过去、上司挑不出毛病来就行了。
殊不知，这种“差不多”的思想导致的最后结果却是“差很多”。
　　“差不多”的思想已经成为阻碍人们走向成功的绊脚石，但它有一个天敌，那就是深藏在我们内
心深处，需要由我们自己唤醒的追求认真、到位的工作精神。
　　把工作做好做到位是每一个职业人士必须做到的事情。
在工作中，每个人都有自己的职责，每个人都必须不打折扣地把自己的职责承担起来，把事情做到最
好，这样才不会影响其他人的工作，才不会对大局产生不利的影响。
例如，从事会计工作的员工必须保证正确填写各种账簿和票据，必须做到账实相符，不允许出现一点
儿差错，不能满足于99％合格，必须做到100％准确。
很多员工认为工作做得差不多就行了，60分就及格了，何必做到100分呢？
这种想法导致他们做事经常不到位，一旦出错又不得不重新做，既浪费时间和精力，还影响他人工作
。
　　因此，我们做任何工作，都要认真负责，对自己严格要求，应尽己所能做到尽善尽美。
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编辑推荐

　　“‘好’字当头，把工作做出实效”，是每一位工作者都应谨遵的工作理念和行为规范。
“‘好’字当头，把工作做出实效”，不仅是一种信念、一种精神，更是2、世纪至高无上的工作准
则。
员工素养培训读本，一本适合所有在职人员的必读书，微笑不仅仅是一个简单的面部表情，它更是一
个人内心世界的生动写照。
一个经常在脸上挂着微笑的人，在任何场合都是极易受到欢迎的。
在经济学家眼里，微笑是一笔巨大的财富；在心理学家眼里，微笑是最能说服人的心理武器；在服务
行业，微笑是服务人员最美的“名片”⋯⋯《好字当头：把工作做出实效》通过生动有趣的案例，告
诉我们微笑的重要性——你的微笑价值百万！
读故事，品人生。
阅读《好字当头：把工作做出实效》，既充满情趣，又发人深省。
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