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前言

　　在现实工作中，有不少人“把工作做完”的愿望总是胜过“把工作做对”的愿望。
他们总是急着要把工作做完，而很少考虑如何将工作做对、做好、做到位，如何让老板和上司放心，
结果轻则做无用功，重则铸成大错，甚至是与工作的要求背道而驰。
其实，完成任务只是简单的目标，企业和组织需要的是保证质量的结果，完成任务就是做了老板或上
司交代的事，但只是简单地完成任务往往达不到预期的效果。
每个人都有自己的职位，每个人都有自己的工作准则。
医生的职责是救死扶伤，军人的职责是保卫祖国，教师的职责是培育人才，工人的职责是生产合格的
产品⋯⋯社会上每个人的位置不同。
，职责也有所差异，但不同的位置对每个人都有一个最基本的工作准则，那就是：第一次就要把工作
做对、做好、做到位。
然而，越来越多的员工只管上班不问贡献，只管接受指令却不顾结果。
他们应付差事，把工作做得“差不多”成了他们的行为准则。
海尔集团董事局主席张瑞敏说过：“如果训练一个日本人，让他每天擦6遍桌子，他一定会这样做；
而一个中国人开始也会擦6遍，慢慢觉得5遍、4遍也可以，最后索性不擦了。
”张瑞敏认为：“这种人做事的最大毛病是不认真，做事不到位，每天工作欠缺一点，天长日久就成
为落后的顽症。
”张瑞敏就是因为熟知某些人工作不到位，才发明了“日事日毕，日清日高”的OEC管理办法，严格
要求当天的工作必须当天完成。
张瑞敏常常向员工灌输这样一个理念：“说了不等于做了，做了不等于做对了，做对了不等于做好做
到位了，今天做好、做到位了不等于永远做好、做到位了。
”对于现代企业和组织来说，也许最应该强调的两个字就是“到位”。
毫不夸张地说，企业和组织里从来不缺乏聪明人，也从来不缺乏能够做大事的人，但是，缺乏那种能
够踏踏实实地将工作做对并做好、做到位的人。
不管你是初人职场的新人，还是久经磨炼的职场老手，在激烈的职场竞争中，把工作“做对”只是最
基本的要求，“做好、做到位”才是我们的最终目标。
把工作做对、做好、做到位是每一位员工的工作准则，也是每一个人做人的基本要求。
在工作中，只有把工作做对、做好、做到位，才能提高工作效率，才能获得更多的发展机会，才能在
自己的职业生涯中获得成功。
各行各业，无不想拥有能将工作做对，更能将工作做好、做到位的员工。
把工作做对、做好、做到位，既是对企业和组织负责，也是对自己负责，同时还是对社会负责。
本书针对企业和机关团体里员工的工作态度和价值观念建设和实践的需求，阐述了把工作做对、做好
、做到位的重要性，剖析了工作不到位的种种表现，并告诉读者怎样才能把工作做对、做好、做到位
。
本书具有深厚的人文关怀精神，是成就员工职业辉煌、提升企业和组织凝聚力、建立企业和组织文化
的完美指导手册和员工培训读本，适合所有公务员、公司职员阅读。
一本著作的完成需要很多人的默默奉献，其闪耀的是集体的智慧，其中铭刻着许多人艰辛的努力，凝
结着许多人辛勤的劳动和汗水。
本书在写作过程中，得到了张书兰、张旭东、邹华英、张鸿波、汤玲、董全才、任燕飞、王零雁、彭
素英、彭易生、周静、吕三元、吕梅英、陈霖、曾建华、邓珠江、肖志勇、蒋伟民、王春红、唐锦群
、刘兴国、张旭东、高志坚、周兵建、刘建国、周茂全、谭晓雄、陶凯、赵安宝等职场成功人士的支
持和参与，在此深表谢意。
另外，要感谢科学出版社的诸位领导和编辑老师提出了很多建设性的意见，对本书的顺利出版提供了
很多支持和帮助。
由于作者水平有限，加之时间仓促，书中不足之处在所难免，恳请读者朋友对本书提出宝贵的意见和
建议，特驰惠意。
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内容概要

把工作做对做到做到位，是对自己负责，更是对企业和组织负责，对社会负责，既是做人的基本要求
，也是人们在职场中获得成就和地位的关键。
因为只有把工作做对做好做到位，才能提高效率，创造效益，才能获得更多的发展机会，才能在自己
的职业生涯中获得成功。

　　本书针对企事业和政府机关等社会团体里员工的工作态度和价值观念建设和实践的需求，阐述了
把工作做对做好做到位的重要性，剖析了工作不到位的种种表现，最后告诉读者怎样才能把工作做对
做好做到位。
本书具有深厚的人文关怀精神，是成就员工职业辉煌、提升企业和组织凝聚力、建立企业和组织文化
的完美指导手册和员工培训读本。
适合所有公务员、公司职员阅读。
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章节摘录

　　在现代职场中，很多人凡事都得过且过，做事不到位，这绝对不是个别的现象，而是存在于广大
企业的一个普遍问题。
多年前，著名企业家、东方希望集团董事长刘永行先生在一次企业家会议上，和与会者谈到了“中国
人做事不到位”这一惊人的观点，他的这一观点震撼了很多人。
他说：“这几年，因为东方希望集团规模逐渐增大，员工也多了起来，学习同行的管理经验，是提高
自己管理水平的一条有效途径，所以我经常出国去考察其他国家的同类企业。
最近一次到韩国的一家面粉企业去参观，给我的感触非常深，回来后好几个晚上都睡不好觉。
”是什么原因让刘永行先生好几个晚上都睡不好觉呢？
刘永行先生介绍说：“那是希杰集团下面的一个面粉厂，它每天处理小麦的能力是1500吨，雇用了66
名员工。
那里的员工工作效率之高令我惊叹。
我是从事这一行业的，我知道中国同样的企业一般生产能力在几百吨，但是雇用员工一般水平就要超
过100多人。
我们东方希望集团效率要高一些，250吨处理能力的工厂一般雇用70～80人，但韩方企业的产能也已经
是我们这个厂的6倍了。
“可是更令人受刺激的是，后来和这个工厂的管理层交谈的时候，他们说，他们也在中国办过厂，地
址在内蒙古的乌兰浩特市。
250吨的处理能力，他们雇用了155名员工，效率与韩国企业比居然有10倍的差距。
经过一段时间以后，他们觉得效益太差，就把这个厂给关闭了。
这是什么原因呢？
是设备的先进程度不如韩国吗？
不是。
韩国的这个厂是20世纪80年代投入生产的，而内蒙古的那个厂是在20世纪90年代建起来的，全套进口
设备，比老厂还先进。
管理者同样是韩国人，我们后来还碰到了在内蒙古那个厂工作过的厂长。
我专门就这个事问过那个厂长：‘为什么同样的设备，同样的管理层，中国那个厂就要雇用那么多人
？
’那个厂长很含蓄地回答我：‘中国人做事不到位！
’就是这句话，让我回来以后几个晚上睡不好。
“回国后，我琢磨了好几个晚上，终于明白了：那个厂长的一句‘中国人做事不到位’，确实是把我
们的毛病指到了根子上。
因此，我得出了一个很惊人的结论，中国的人力资源成本其实是非常高的。
不要光看我们每个人的薪水很低，我们做事情的效率也比人家低，而每个人低那么一点点，体现在一
个企业、一个社会，就是非常大的差距。
”在刘永行先生看来，员工与员工之间的工作时间差不了多少，但是，每个人都相差一点点，积累起
来，就会形成企业效益之间的巨大差距；每个企业都相差一点点，积累起来，就会形成国家生产力之
间的差距。
这些距离，正是由我们每个人一点点的差距造成的，要想弥补这种差距，就要求我们每个人：工作做
到位！
刘永行先生最后总结说：“如果我们每个人不是把事情只做到9分，而是做足10分；如果整个企业都这
样，我相信我们的员工就能拿10倍于现在的工资。
如果我们每个人的工作都再改进一点，做足11分，尽到12分的责任，我们不就能赶上欧美了？
”刘永行先生通过对“中国人工作不到位”的深刻反思和分析，给众多的中国人以“当头棒喝”，并
由此得出“昂贵的中国人力资源”的惊人结论。
（2）你将工作做好、做到位了吗对于现代企业和组织来说，也许最应该强调的两个字就是“到位”
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。
毫不夸张地说，企业和组织里从来不缺乏聪明人，也从来不缺乏能够做大事的人。
而是缺乏那种能够将工作踏踏实实地做对、做好、做到位的人。
一次，我们为一家公司的全体员工做“你在为谁工作”的内部培训。
培训结束后，与该公司的一个部门经理交流学习体会时，他抱怨说：“其实老板不重视我的工作。
”我就问他：“老板提拔你为高级主管，怎么会不重视你的工作呢？
”他说：“最近我写给他的报告，在他那放了十多天都没给我回话。
”我说：“为什么老板不及时给你回话？
你反思过老板不给你回话的原因了吗？
”他迷茫地说：“这我倒还没有仔细想过。
”于是，我让他将这份报告打印一份让我看看。
看了他的报告，我就发现了很多问题。
这位经理在报告里面写了七八个项目，这项花费4000元，那项花费8000元，这些内容都塞在一份报告
中我告诉他，这份报告最大的问题是不到位，上面有四五项是要花钱的，但是，这钱为什么要花没有
交代清楚。
并且我告诉他这个报告如果想做到位，就要把每一项拆出来单独做报告，要一条条地阐述清楚，否则
没有价值也不值得看。
因为老板的一个小时相当于一般员工的几十个、几百个小时，所以写给老板的报告不能只是提出问题
，没有解决问题的具体方案。
为什么这个部门经理的报告得不到老板的重视，是因为他没有将这份报告具体做好、做到位，写这样
的只提问题没有提出解决方案的报告与没写又有什么区别呢？
在职场中，很多人就像这位部门经理一样，只满足于把该做的工作做完了，没想过如何把该做的工作
做好、做到位，做到让老板省心、满意，做到尽善尽美。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　企业、政府机关员工职业素养培训读本！
 一本适合所有在职人员的必读书！
 工作中，任何环节做得不对、做得不好、做得不到位，都将事关大局，影响深远。
各行各业都在呼唤第一次就能把工作做对做好更能做到位的员工。
《第一次就把工作做对做好做到位（畅销版）》针对企业和机关团体里员工的工作态度和价值观念建
设和实践的需求，阐述了把工作做对、做好、做到位的重要性，剖析了工作不到位的种种表现，并告
诉读者怎样才能把工作做对、做好、做到位。
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