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内容概要

　　细节决定成败，在这个微利化市场竞争的时代，杰出企业对于细节超乎寻常的重视成为他们不可
复制的竞争优势，而忽视细节的企业必然遭受不可估量的损失，甚至被市场竞争淘汰出局。
因此员工必须时刻牢记“工作无小事”的信条，培养注重细节、严谨负责、防微杜渐的职业品格，用
百分之百的热情追求每一件工作的尽善尽美，这同样是职场人士应对日趋激烈的人才竞争的取胜之道
。
本书还介绍了资深职业人士眼中不可不知的职场工作细节。
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作者简介

　　邢群麟，曾从事记者、编辑、高级经理人、研究机构负责人、畅销图书策划人等工作。
代表有《狼性法则——强者的职场生存之道》、《思路决定出路》、《方法总比困难多》、《责任》
、《亮剑精神》、《像铁人一样工作》、《大庆精神》。
等，被很多大型机构列为员工培训教材，
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书籍目录

第一章  工作中无小事　工作中1％的疏忽会失掉99％的努力　细微的差距造成无可估量的损失　没有
破产的行业，只有破产的企业　小事不做，大事难成　每一项工作都很重要第二章  你重视工作中的
小事了吗　你是否了解工作中的每一个细节　“差不多先生”的悲剧　“不值得定律”背后的人性弱
点　为什么你总是“怀才不遇”　为何你总是被当做“出头鸟”第三章  细节是不可复制的竞争优势
　一次成功的应聘——细节决定你的竞争力　“小说旅馆”——细节是创新的源泉　机器停着也能赚
钱——细节蕴藏着效率　烧焦的松树与仿古家具——细节能产生效益　捡起地上的一张纸——注重细
节才能抓住机会　从服务员到总经理——细节磨炼你的能力　日企员工的细化服务——把每一个细节
做到位　提高自身素质——别让细节出卖你第四章  细节要做到位　第一次就要把事情做对　零缺陷
管理：只有100％才是合格的　制定清晰的目标　给事情排定优先次序　做好细节也要靠周密的规划　
准备充分，细节才完美第五章  培养工作中的职业品格　把每一件简单的事做好就是不简单　严谨的
态度决定完美的工作细节　客户的每件小事都是大事　节约一分钱就是增加一分利　大处着眼，小处
做起　无论对待什么工作都要有责任感　用100％的工作热情，追求尽善尽美　不要为了细节而注重细
节第六章  微利时代：精细化管理势在必行　执行细节才是关键　通用的6：生产的精细化管理　控制
成本从细处做起　沃尔玛十步以内的微笑：服务精细化管理　少了星星和月亮的箱子：营销过程中的
精细化管理　大地瓜洗衣机：培养员工细分市场的能力　请注意你的穿着：公司形象的管理　茶杯的
故事：用心沟通体现在细节中第七章  你不可不知的职场工作细节　有些事，不用领导交代　不要挑
剔你的工作　遵守上班时间　不要打越级报告　在办公室中不要谈论隐私　保守公司的秘密　上班时
间对“私事”免疫　职场穿衣不可随便　微笑着面对工作　不可忽视的电话小细节　主动与上司沟通
　学会换位思考　尽快记住他人的名字　多用“我们”这个词　下班后保持办公桌整洁
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章节摘录

　　第一章　工作中无小事　　工作中1％的疏忽会失掉99％的努力　　他每天都热情地从一点一滴的
小事做起，复印、传真、打电话、接电话等琐碎的事情从来都不嫌麻烦，有不懂的地方总是及时向别
人请教。
　　有一天早上，经理叫他去银行汇一笔钱给一个客户，他接到任务后马上带着准备好的对外付汇材
料到银行，认真检查了金额、日期、发票、合同，确信没有问题之后交付了。
　　没想到第二天中午，毕业生就被经理叫到办公室。
经理的脸色很难看，第一句话就问他：“你给香港付款的账号写的是多少？
”毕业生马上意识到账号有可能出了问题，仔细对比后，他发现，因为账号是客户方面通过短信发给
自己的，而他在把账号记下的时候，最后一个数字正好换行，他没有把短信继续翻下去，故而漏掉了
最末尾的一个数字。
后来通过多方面和银行沟通，才把这笔钱汇到了客户的账号上。
　　由于资金没有及时到账，导致客户那边不能按时发货，损害了公司信誉，也造成很大的经济损失
。
　　这件事情说明，有时候尽管你为一件事做了99％的努力，但也许仅仅因为1％的疏忽，前面的努力
都会归零，甚至成为负数。
这是忽视细节的一大后果。
　　所以说，对于100件事情，如果99件事情做好了，一件事情未做好，而这一件事就有可能对某一公
司、单位及个人产生100％的影响。
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