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前言

现实工作中，不少人“把工作做完”的愿望总是胜过“把工作做对、做到位”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、做到位，如何让老板和上司放心，结果轻
则做无用功，重则工作出错。
其实，完成任务往往是假象，企业和组织需要的是实实在在的结果。
任务往往是对付老板和上司的，完成任务就是做了老板或上司交待的事，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。
但每个位置都有一个最起码的工作准则，那就是：工作要做对，更要做到位。
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“差不多”当成了他们的行为准则。
海尔集团董事局主席张瑞敏说：“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
一个中国人开始也会擦六遍，慢慢觉得五遍、四遍也可以，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。
”
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内容概要

把工作做对、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。
非常适合公务员、公司职员阅读。
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作者简介

吕国荣，知名畅销书作者，人力资源管理专家，上海复锐企业管理咨询公司首席咨询师、培训师。
出版过《你的工资从哪里来》、《决定成败的49个细节》、《比尔·盖茨：优秀员工的10大准则》等
员工培训类畅销书，其中多部图书被许多大型企业、机构列为员工职业素质的培训教材。
有《赢局》、《比尔·盖茨：优秀员工的10大准则》、《老板为什么会发火》等五部图书在韩国出版
。
吕品，著有《先交朋友，再做销售：打造超级销售人脉的158个终极技巧》、《一分钟说服客户》、《
一句话说服客户》、《爱岗敬业：优秀员工第一守则》等图书。
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章节摘录

在有些单位里，领导布置下去的工作，经常会有这样的结果：有的差强人意，有的没了下文，只有很
少人能把事情真正落实到位。
在工作中，我们常常遇到这种布置到位，落实不到位的情况。
已布置的工作，如果没有督促就不会有积极的反馈。
譬如许多单位年初列出一系列计划目标，并且将之细分到每一个部门，每一个单位甚至每个人，而且
所做的工作也按1、2、3、4、5排序了。
但是到了年底，这些目标、计划、任务完成得如何？
哪些已经完成了？
哪些还没有完成？
离目标值还有多少距离？
无法完成计划的原因何在？
要么统统没有下文了，要么就被放在了包含着大量“大约”、“可能”等含糊语言的总结里。
海南省省长卫留成说，他就任海南省省长的第一个月，他亲自做出的57个批件，只落实了2件，其他的
要么不知下落，要么“正在办理”。
有关部门2002年4月提出的表扬6名援藏干部的文件.竟然经过两年半的时间，才“旅行”到他的手里。
实际上，这种现象并不罕见。
随处可见的落实不到位，无处不在的虎头蛇尾⋯⋯都是没有把领导或上司布置的任务真正落实到位的
具体表现。
完美的决策不等于完美的落实，没有完美的落实，就不会有完美的结果。
很多时候，我们有了好的决策，也去执行了，落实了，但结果却不尽如人意，原因就在于，落实了却
没有落实到位，执行了却没有执行彻底。
贝聿铭是一位很著名的华裔建筑师。
在香山宾馆的建筑设计中，贝聿铭对宾馆里里外外每条水流的流向、水流大小、弯曲程度都有精确的
规划，对每块石头的重量、体积的选择以及什么样的石头叠放在何处最合适等都有周详的安排，宾馆
中不同类型鲜花的数量、摆放位置，随季节、天气变化需要调整不同颜色的鲜花等都有明确的说明，
可谓精细之极。
但是，工人们在建筑施工的时候对这些“精细之处”毫不在乎，根本没有意识到正是这些“精细”方
能体现出建筑大师的独到之处，随意“创新”，改变水流的线路和大小，搬运石头时不分轻重，在不
经意中“调整”了石头的重量甚至形状，石头的摆放位置也是随随便便。
看到自己精心设计被无端演化成这个样子，难怪贝聿铭要痛心疾首了。
香山宾馆建筑的失败不能归咎于贝聿铭，而在于执行中的落实不到位。
作为企业和组织，再伟大的目标与构想，再完美的操作方案，如果不能被落实到位，最终也只能是纸
上谈兵，也只是一个良好的愿望而已。
杰出的策略必须加上杰出的落实才能生效。
会上布置任务“雄心壮志”，当即表态“慷慨激昂”，过后则心不在焉、松松垮垮。
这是很多员工在面对工作时的表现，他们往往存在一个误区，认为只要企业的方案好，其他问题就不
用过多考虑了。
可试问把一个好的方案放在抽屉里，放在口头上，它会自动生效吗？
答案显然是不能，它必须要借助于不折不扣的落实。
有一家外贸公司的老板要出差到美国去，而且要在一个国际性的商务会议上发表演说。
他身边的几名要员都忙得头晕眼花。
在临行的前一天，他向主管甲和主管乙分别布置了一项任务，甲负责演讲稿的草拟，乙负责拟订一份
与美国公司的谈判方案。
在老板出国的那天早上，各部门主管都来送行。
有人问甲：“你负责的文件打好了没有？
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”甲睁着惺松的睡眼说：“我熬不住睡觉去了，我负责的文件是以英文撰写的，老板看不懂英文，在
飞机上不可能复读一遍。
待他上飞机后，我回公司去把文件打好，再电传过去就可以了。
”转眼间，老板驾到，第一件事就是问主管甲：“你负责的文件与数据呢？
”主管甲按他的想法回答了老板。
老板听后脸色大变：“怎么会这样？
我计划利用在飞机上的时间，与同行的外籍顾问研究一下报告和数据，以免浪费坐飞机的时间！
”听到老板的训斥，甲的脸色一片惨白。
到了美国后，老板与外籍顾问一同讨论了乙的谈判方案，整个方案既全面又有针对性，既包括了对方
的背景调查，也包括了谈判中可能发生的问题和策略，还包括如何选择谈判地点等很多细致的因素。
乙的方案大大超出了老板和众人的期望，谁都没有见到过这么完备而又有针对性的方案。
后来的谈判虽然艰苦，但因为对各项问题都有细致的准备，公司最终赢得了谈判。
老板回到国内后，乙得到了重用，而甲却受到了冷落。
对领导布置的任务、交待的工作，落实得到位与不到位，结果相差岂止一百倍。
我们很多事情、很多工作，不是没有想到、没有布置，而是落实不到位、干得不到位，所以工作打了
折扣、业绩受了影响。
只有有效地落实，才能真正把事情做好。
只有完美地执行，才能把事情做到位、做彻底，才能创造一个完美的结果。
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后记

一本著作的完成需要很多人的默默奉献，闪耀的是集体的智慧，铭刻着许多艰辛的努力，凝结着许多
辛勤的劳动和汗水。
首先要感谢的是科学出版社的诸位领导和编辑老师，他们提出了很多建设性的意见，本书的顺利出版
离不开他们的帮助和支持。
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。
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媒体关注与评论

说了不等于做了，做了不等于做对了，做对了不等于做到位了，今天做到位了不等于永远做到位了。
　　——海尔集团董事局主席兼首席执行官张瑞敏中国的市场竞争已经拼过了好几个阶段，胆量、技
术、规模、宣传都拼过了，现在该是大家共拼“到位”的时代了。
　　——东方希望集团董事长刘永行一件简单的小事情，所反映出来的是一个人的责任心。
工作中的一些细节，唯有那些心中装有“大责任”的人能够发现，能够把它们做到位。
　　——通用电气公司前董事长杰克·韦尔奇不必等待他人的安排，自觉而出色地把工作做对做到位
，世界将会给他巨大的回报，无论是金钱还是荣誉。
　　——美国著名作家阿尔伯特·哈伯德
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编辑推荐

《工作要做对 更要做到位》：企业、政府机关员工职业素质培训读本一本适合所有在职人员的必读书
各行各业，无不在呼唤工作能做对，更能做到位的员工。
不管你是初入职场的新人，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，“做到位"才是我们的最终目标。
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