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前言

　　随着企业规模的不断扩大，对管理的要求越来越高，许多国内知名企业的领导者纷纷出国考察，
学习国外同行的先进管理经验。
有一次，希望集团总裁刘永行访问韩国。
被安排去一家面粉企业参观。
然而就是这次普通的参观。
给他影响很深，以至于他回国后好几个晚上都难以人眠。
　　这家面粉厂属于西杰集团，每天处理小麦的能力是1500吨，有66名雇员。
就是这样一个小厂，其工作效率之高却令刘永行惊叹不已。
在中国，相同规模的企业一般日生产能力只有几百吨，但员工人数却高达上百人。
希望集团的效率相对高于国内同行业，但250吨日处理能力的工厂也要有七八十名员工，日生产能力却
仅是韩国工厂的六分之一。
为了弄清楚其中的奥秘。
刘永行与这家工厂的管理层进行了深入的交谈，了解到他们也在中国投资办过厂，地址在内蒙古的乌
兰浩特。
当时的日处理能力为250吨，员工人数却高达155人。
同样的投资人，设在中国的工厂与韩国本土生产效率居然相差lO倍，效益自然也不会太理想，磨合了
一段时间，觉得没有改善的可能性，就将工厂关闭了。
　　两家工厂的效率为什么有这么大的差距呢？
是设备的先进程度不同？
不是。
相反，韩国本土工厂是20世纪80年代投入生产的，而内蒙古的合资厂却是在90年代建起来的，设备比
原厂还要先进。
是管理方法的问题？
也不是。
工厂的主要管理层基本上都是韩国人。
恰好，刘永行遇到了曾在内蒙古负责的那位韩国厂长。
　　怀着极大的好奇心，刘永行特意请教这位厂长：“为什么同样的设备。
同样的管理，设在中国的工厂却需要雇用那么多人呢？
”　　那位厂长回答得很含蓄：“也许是中国人做事不到位吧。
”而正是这么一句轻描淡写的话，让刘永行回国后彻夜难眠。
他知道，当着一群中国企业家的面，那位厂长的话已经是十分客气了。
在这句平淡的话背后，一定有许多难言之隐，一定有许许多多不为人知的管理问题。
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内容概要

　　《做事做到位：杰出员工最基本的行事准则（修订版）》从老板管理和个人职业发展的角度，揭
示了当前中国人做事不到位的事实，以及如何提高做事效率和质量的方法，是这一领域第一部也是最
好的一部著作。
与其他职场励志图书不同，《做事做到位：杰出员工最基本的行事准则（修订版）》完全立足于中国
企业文化背景，更具针对性，更适合为作为企业员工的培训教材。
 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。
他们得过且过、应付了事，将把事情做得“差不多”作为自己的最高准则；他们能拖就拖，无法在规
定的时间完成任务；他们马马虎虎、粗心大意、敷衍塞责 ⋯⋯这些统统都是做事不到位的具体表现。
做事做到位是每个员工最起码的工作准则，也是一个人做人的基本要求。
只有做事做到位，你才能提高工作的效率，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！
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书籍目录

序：做事不到位的中国人差不多先生传话说《做事做到位》1 随处可见的做事不到位无处不在差不多
、不到位虎头蛇尾：没有一件事情能做完投机取巧：不愿意付出相应努力浅尝辄止：凡事只做最低标
准遇事拖延：在等待中完成工作应付了事：工作做得差不多就行马虎轻率：做事不能精益求精偏离目
标：没有做正确的事情循规蹈矩：只知道服从上级指令眼高手低：不能扎扎实实地做事推卸责任：为
自己的失职找借口2 工作首先要做到位最起码的做事准则不到位的低效浪费第一次就把事情做对把问
题一次性地解决平凡的事重复做好只有100%才算合格当日事必须当日毕3 用心做事，尽职尽丽心态决
定个人命运热爱自己的工作工作意味着责任追求工作职业化上帝安排的惟一任务用100%的热情做1%
的事情用心才能见微知著把每项工作当业务与上司积极地沟通4 制订计划，坚决执行做事不要太匆忙
制定清晰的目标给事情排定优先次序马上去做，亲自去做服从是行动的第一步服从不是顺而不从执行
高于一切应对干扰是分内之事把帽子扔过墙去5 小题大做，关注细节平庸企业和杰出企业的差距细节
决定成败客户、公司无小事从细节、小事做起细节源自于周密的计划细节来源于企业价值观细节来自
对小事的训练6 一板一眼，踏踏实实没有规矩，不成方圆一板一眼的做事风格做事踏实，一步一个脚
印认真极处是执著追求程序的完美把简单的东西量化把做完的事情系统化7 坚持高标准、严要求标准
是最低的要求尽力而为还不够不满足于尚可的表现一切都追求尽善尽美追求品质零缺陷苛求细节的完
美永远超过老板的期望每天都要提高1％8 及时补位，善于跑位随处可见的缺位、错位树立补位意识补
位但不越位尽量做些分外的工作敦促过程管理者“管理”自己的上司做个会跑位的射手
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章节摘录

　　1 随处可见的做事不到位　　无处不在的差不多、不到位　　从上小学就被告知中国的国土面积
约960万平方公里。
虽然人人耳熟能详，但很少有人注意960万的数字前有个“约”字，这一“约”可能“约”掉一个省的
面积。
这种不精确的自土面积表述，可谓中国特色。
　　有人在新华网上查了30个国家的国土面积数据，如美国是9629091平方公里，日本是377880平方公
里，朝鲜是122762平方公里，数字前没有“约”字，数字后也没有“多”字，而中国是唯一的例外。
　　领土，是国家主权的最重要标志之一，而新中国成立57年了，至今国土面积仍然是个“约数”，
而且上上下下、官员百姓都不以为然，这算是“做事不到位”的经典例子了。
又如，中国现有中小企业的数目，有的说“已达1000万家”（中央电视台），有的说“超过800万家”
（新华社），有的说“逾1000万家”（《人民日报》），到底是多少，哪个数字准确，真是一笔糊涂
账。
　　如果说上面的这些数字问题还不能引起大家的重视，那么下面这些由于做事不到位带来的灾难就
足够引起我们的警醒了！
　　重庆开县井喷事故　　2003年12月23日夜，重庆市开县高桥镇，中国石油天然气集团公司西南油
气田分公司川东北气矿罗家16H井在起钻时，突然发生井喷，富含硫化氢的气体从钻井喷出达30米高
，失控的有毒气体随空气迅速扩散，导致了在短时间内发生大面积的灾害。
这次事故造成243人死亡，4000多人受伤，9-3万多人受灾的严重后果。
　　井喷事故波及28个村庄，其中最严重的是高桥镇的两个村。
重庆的山区道路崎岖、泥泞，通讯落后。
事故发生后，一些村民来不及逃离就被毒气夺去了生命，有的将生命搁浅在逃离的路上。
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媒体关注与评论

　　如果当初你弯一次腰，就不会在后来没完没了地弯腰。
第一次不把小事干好，将来就会在更小的事上操劳。
　　——歌德　　第一次就把工作做好，才会有最好的效益。
做任何事情都要以“零缺陷”为做事的原则，一次就达到工作的要求。
　　——“零缺陷”管理之父克劳士比　　中国人做事的最大毛病就是不认真，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。
　　——海尔集团首席执行官张瑞敏　　如果我们每个人不是只把事情做9分，而是做足10分，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做足11分，我们完全可以赶得上欧美！
　　——希望集团总裁刘永行。
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编辑推荐

　　改变中国人工作态度的职场励志书　　如果训练一个日本人，让他每天擦六遍桌子，他一定会这
样做；而一个中国人开始会擦六遍，慢慢觉得五遍、四遍也可以，最后索性不擦了。
中国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。
　　《做事做到位：杰出员工最基本的行事准则（修订版）》囊括最新职场励志图书精华，一本公务
员、公司职员的必读书。
　　最起码的做事准则，最基本的做人要求。
勤奋敬业：韩国人做事总是手脚不停，无论是工人还是管理人员，手头的工作做完了就一定安排别的
事做，以节省人力。
而在中国大部分企业中，还存在把自己的事情做得差不多就够了的想法。
注意细节：生活其实是由一些小得不能再小的事情构成的，我们总是倾心于远大的理想和宏伟的目标
，总觉得那些微不足道的小事不过是秋天飘落的一片片树叶，总是忽略了不该忽略的小事情、小细节
，从而在接踵而至的小事面前穷于应付。
有效执行：大多数成功者之所以成功，不是因为有多少新奇的想法，而是因为自觉不自觉地进行着一
项最有效的活动——执行，他们都有一个最大的特点：“做事做到位”！
拒绝借口：人们必须避免把问题归咎于他人和自己周围的环境，应当勇于承担自己的责任。
一旦自己作出选择，就必须尽最大的努力把事情做好，一切后果由自己承担，决不找借口，不推卸责
任。
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