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内容概要

由墨墨编著的《工作重在到位》一书的特色之一，就是对工作到位的各个要素进行全面的综合分析，
纵向、横向比较，正反面比照。
一书在手，囊括企业工作中的诸多重要版块，既适合员工品读，也可供管理者参考。
《工作重在到位》在阐述道理的同时，还精选了大量著名企事业单位、商界领袖以及生活中具有警醒
意义的经典案例，成功的、失败的、到位的、不到位的、概述型的、深度分析型的，甚至还有同一个
案例的反向拓展等，让人闭目深思、豁然开朗。
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书籍目录

第1章 工作不到位，等于没工作
 揭示精英们的成功密码
 工作到位才有好位
 不到位的典型：差不多先生
 耳不到位：倾听不到位
 嘴不到位：沟通不到位
 手不到位：执行不到位
 下属眼中的工作不到位
 上司眼中的工作不到位
 旁观者眼中的工作不到位
 无间道：临界状态下的雪崩事件
第2章 工作不打折，强化责任心
 工作就意味着责任
 负责是最基本的工作态度
 工作打折，不如不工作
 差一点就差很多
 不要被动应付，而应主动负责
 以工作为重，责任大于兴趣
 责任是动力而不是负担
 落到实处是负责的最终体现
 让工作的结果超出报酬
 越有责任心，越能获好位
第3章 努力还不够，重点在到位
 到位就这么难
 要想到位，先做最重要的事情
 洞察本质，一步到位
 心态到位：快乐地享受工作
 方式到位：标准化还是个性化
 能力到位：没有金刚钻，别揽瓷器活
 执行到位：保持核心竞争力
 监督到位：检验工作确保“零缺陷”
 结果到位：要以成败论英雄
 统筹兼顾才能全面到位
第4章 从细节做起，把小事做到极致
 成败关键：细节还是战略
 “细枝末节”与“战略性细节”
 工作无小事，细节是关键
 细节：天使还是魔鬼
 细节能彰显企业的价值观
 细节管理造就优秀员工
 周密安排，网罗所有战略性细节
 细节决定工作是否到位
 成大事者也拘小节
第5章 设立黄金标准，给工作一把标尺
 标准就是工作的掌舵手
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 千万别把标准当废纸
 要向上看齐，不要离地三尺
 不怕标准低，就怕想当然
 变通之道：逆向思维与B计划
 时间控制：像康德一样守时有道
 每天提高1％，就能做到100％
 伟大的标准能够创造奇迹
第6章 别找任何借口，端正工作心态
 借口是职场中的最大恶习
 借口断送锦绣前程
 提升能力是杜绝借口的良方
 与其找借口，不如想办法
 找对方法：9个问题和18次判断
 快字当先，借口闪一边
 责任在此：停止踢皮球游戏
 王者风范：激情战胜借口
第7章 把握尺度：本位、补位和越位
 本位为主，补位为辅
 补位：让分外事给你加分
 越位是不成熟的表现
 越位会造成工作上的巨大损失
 千万不可跨越决策雷区
 越位抢风头，别让风把你刮跑了
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章节摘录

版权页：耳不到位：倾听不到位不管是生活还是工作，倾听都是首要的。
中国古人就非常注意倾听也善于倾听。
高山流水就是著名的例子，伯牙鼓琴的时候，志在高山，钟子期听得出来，过会儿伯牙志在流水，钟
子期也听出来了，两人遂引为知音。
另一个著名例子是孔子学琴。
司马迁《史记·孔子世家》里有记载：孔子学鼓琴师襄子，十日不进。
师襄子曰：“可以益矣。
”孔子曰：“丘已习其曲矣，未得其数也。
”⋯⋯有间，曰：“有所穆然深思焉，有所怡然高望而远志焉。
”曰：“丘得其为人，默然而黑，几然而长，眼如望羊，如王四国，非文王其谁能为此也？
”师襄子辟席再拜曰：“师盖云《文王操》也。
”用现在的话来说，孔子的倾听艺术是非常了不起的，未见其人，但竟然连一首曲子的作者的容貌都
看得很清楚。
如果有孔子这样的上司或下属，哪还会存在什么倾听的障碍呢？
倾听不到位，可以说是大多数工作不到位的一个前奏。
很多人都忽视了倾听的作用。
老板很可能不会倾听下属的意见，从而决策错误，导致整个企业工作不到位。
高层管理人员也很可能既没有听懂老板的意思，也听不进基层员工的建议，只按照自己的意愿“上传
下达”。
基层员工也不一定是倾听高手，反而更有可能唯唯诺诺、按部就班，即使不明白上司的意图，也不愿
意多问一句，免得给上司留下欠缺理解能力的印象。
显然，每个人只能做自己理解的事情。
一旦在接受任务时倾听不到位，可想而知，之后的工作会越来越走样，乃至面目全非。
《康熙王朝》中有这样一个情节：康熙出游时结识了伍次友和明珠。
伍次友才华横溢，洞察天下，而明珠擅长揣摩心思，有时却曲意误解。
康熙除掉鳌拜后，邀请伍次友做官却被拒绝，因此颇有感慨：“看来以后天下要有两个太阳，了，我
是宫中的，他是民间的。
”然后又问明珠：“你知道该怎么做吧！
”明珠点头同意，转身就出去了。
他要去杀掉伍次友。
为什么？
按照明珠的理解，“天无二日，民无二主”，皇帝既然说“天下要有两个太阳”，那当然是心存杀机
了。
幸好康熙身边的宫女苏麻醒悟过来，连忙请求康熙将明珠召回，要不又多了一个冤死鬼。
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媒体关注与评论

“一件简单的小事情，反映出来的是一个人的责任心。
工作中的一些细节，唯有那些心中装着大责任的人能够发现、能够做好。
”　　——GE公司前CEO 杰克·韦尔奇“什么是不简单？
把每一件简单的事做好就是不简单。
什么是不平凡？
把每一件平凡的事做好就是不平凡。
”　　——海尔总裁 张瑞敏
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编辑推荐

《工作重在到位》：不拖延、不推脱，把敬业当成一种习惯，设定目标并全力以赴，把计划变为结果
，把工作做到实处。
建立个人品牌，是21世纪工作的生存法则21世纪的工作，已经从做一份工作、追求一个事业，转变到
建立个人品牌、而建立个人品牌，最基本的要求就是工作要到位。
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