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前言

无论是个人管理还是企业管理，细节执行力都是一个要素。
在这个竞争越来越激烈的社会里，“细节上的精细化”几乎在各行各业都已经成为一个重要的成果标
准。
“细节上的精细化”这个概念，对个人以及对企业，其重要性都是一样的。
它不应该仅仅是一个概念，而应该成为一种切实的工作作风。
本书的所有内容都是从“细节上的精细化”这个宗旨出发的，是一本较完整的事务性工作精细化执行
的规范指导用书。
因而，本书对于大多数企业的内部管理、员工个人的细节规范建设都是适用的。
从培养工作习惯入手，提升细节执行力优秀的团队和职业人士都有一个共同的特征：他们不但能够在
规定时间内做完一件事，而且还保证每次都做好。
在现实中，人与人的“事务处理能力”差别很大，即使是同样的工作内容，每个人花费的时间和工作
的效果都大不一样。
这其中的原因不在于他们能力有多高，而在于是否具备良好的工作习惯，是否能够随时随地从细节上
要求自己。
优秀的工作能力必然基于一种习惯的养成，而养成好的习惯必须从细节上一点一滴地要求自己。
需要注意的是，我们不能够将“事务处理能力”仅仅理解成盲打操作的能力、影印的娴熟程度、文件
的归档能力等，它还有更大的外延，更精细和明确的细节内容。
要形成细节执行力，就必须先做好日常这些“看似无关紧要”的环节。
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内容概要

　　《工作一次就做对：每次做到位》通过一些实用技法，将常见的工作事务分门别类又全面、系统
地呈现给你，教你如何“先下手为强”，把错误、低效率拒之门外。
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。
通过学习书中的高超技法，你将彻底远离紧张、忙乱、拖延、失误等工作境况，轻松享受一次就做对
，每次做到位的工作体验，成就最佳的职场表现力。
　　《工作一次就做对：每次做到位》集合了作者多年来积累的工作经验，以通用的事务性工作内容
为主导，从细节上培养和规范每一名员工的工作习惯，使员工在科学、规范的工作习惯的基础上创造
一种有序、高效的工作作风。
书中的大部分内容都简单易懂，便于操作，无论是对企业提升团队效率，还是对员工改善个人工作成
果，都会有所帮助。
　　《工作一次就做对：每次做到位》可作为大学毕业生、在职人士提升自我职业技能的指导用书，
也可作为企业对员工进行综合素质训练的教程。
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作者简介

齐忠玉，华通咨询专家委员会常务委员，工商管理硕士，国家职业资格高级职业经理人，人力资源管
理师，人才测评师，多家大型企业管理咨询顾问。
在SOP（标准作业流程）建设、员工胜任力培训推广方面独具建树。
本书是其依据多年SOP培训I的经验体会，创作的一套旨在改善员工细节执行力、提升员工综合事务处
理能力的SOP指导教程。
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书籍目录

第1章 听好听对工作任务　只有这样听才不会错　不要轻易说不是你的事　“来者不拒”让你倍受器
重　问题需要一次就说对　可以这样向领导提请求　说服固执上司的技能训练　别拖延!立刻动手!　
又快又准地利用资源　永远比领导的期望值多1分第2章 精通工作计划的方法　把计划做到位　拿来即
用的日事日清工作表　日清日高会让我们做得更好　分清事物的轻重缓急　突发事件管理　把隐藏的
时间找出来　只做一件事，保障高效率　事务繁杂，一样可以忙而不乱　留出5分钟为明天做准备第3
章 更加简洁有效的工作秩序　别让你的办公桌跟你急　让文具和材料伸手可得的巧妙布局　按照事务
的轻重缓急摆放材料　这些东西最好不要出现在桌面上　保护公司机密从管理办公桌开始　办公桌上
不可或缺的工具　你想不到小文具可以这样用　原来工作还可以这样做第4章 善用网络提高工作效率
　善用E-mail为你的办公助力　分门别类地管理通讯录与邮件　现在开始你要学会群发邮件　Outlook
还有很多你不知道的用法　化QQ、MSN干扰因素为促进工具　整理网络收藏夹，快速浏览网页　不
用盯着网页也不会错过重要信息　不会做也没关系的应对方法　用最快速度找到你需要的网络资料
第5章 精明地使用办公设备　从里到外看清复印机　又快又好地使用复印机　巧用传真机提高工作效
率　建立A4纸与传真机的友善关系　轻松搞定文档打印　打印机的使用与保养结合诀窍　使用扫描仪
有方法第6章 更得心应手地接听电话　在合适的时机进行电话沟通　办公室内的电话沟通策略　你确
定自己真的了解电话礼仪吗　拿起听筒的同时别忘了拿出纸和笔　向领导和同事转达电话的技巧　帮
领导接听电话要讲究技巧　精心准备方能打电话不败　领导也喜欢的电话沟通方法　见招拆招应对电
话中的突发情况　投诉电话也可以为自己加分第7章 与同事主动合作的沟通策略　美好的一天从打招
呼开始　与各类型同事愉快共处的秘诀　与同事讨论工作的技巧　谁说不能和同事交朋友　怎样“勉
强”你的同事　有不明白的问题就向同事求教　“办公室政治”没那么可怕　用服饰表达你的内心　
让八卦和谣言在你这里止步第8章 巧妙应对来访者的技巧　一眼就看清来访者的观察法　如何应对各
种类型来访者　婉拒对方的5种必备技巧　应对难缠来访者有绝招　预约见面必须做好准备工作　人
人都需要学会的接待礼仪　你可以通过提问让客户说出来　与客户有效交流的攻心话术　你可以做得
像客服专员一样好　在送别的时候顺便让客户记住你第9章 让领导更加信任的汇报秘诀　当领导发问
的时候就已经晚了　阶段性汇报，让领导清楚你的工作进度　在领导指出问题之前先进行自我检查　
越级汇报只有这样做才没有问题　口头汇报与书面汇报结合才完美　用E-mail与领导随时沟通　这样
的文件和档案领导看着才舒服　不可以在同一个地方犯错　向领导虚心求教的6个小技巧　向上司请
示之前先想好解决方案第10章 事半功倍的会议参与方法　你必须知道开会的目的　最有效的会议通知
法　进会议室前先做好这几件事　积极参与，避免会而不议　做出人人欣赏的提案　有逻辑的表达让
人信服　不要仅凭记忆力，白纸黑字最可靠　让PPT漂亮地说出你的意见　会议总结的含金量到底有
多高　会议结束后你还应该做什么第11章 一步到位的文件归档法　别让文件在收发室呆太久　实时跟
踪发出的文件　你的文档分类方法够科学吗　让人一目了然的文档检索表　利用word又快又好地检索
　资料和文件这样管理才正确　废弃文件这样处理才保险　给办公室保密资料封上口
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章节摘录

插图：很多人在领导布置任务时答应得非常爽快，而到了执行阶段，却迟迟不肯动手。
表面顺从的他们实际对任务分工有着诸多不满，不满的情绪造成了表面顺从、内心反抗的现象，进而
造成了任务执行不到位或者做事效率低下的结果。
因此，对于领导安排的任务，首先应当以体谅的态度去理解，如果反抗的情绪实在会造成工作效率的
低下，则应当私下和领导讨论任务安排的问题，而不应将情绪带入到工作中。
“顺而不从”是一种非常不理智的职场行为。
·做出日事日清表做日事日清表就是将每天具体时间要做的事列出来，督促自己在规定的时间内完成
任务，如果完不成，给自己相应的惩罚。
关于如何做日事日清表，本书将在后面章节详细介绍，请读者认真学习。
·做出日清日高表所谓日清日高，就是每天的工作要清理，并且每天都要有所提高。
实施日清日高管理，是潜移默化求得进步和提高的重要方法。
关于如何做日清日高表，本书也将在后面的章节详细介绍。
·制定出科学的计划在纸上写下自己的计划，为了督促自己践行，把计划贴在自己看得见的地方，或
者告知朋友让他们来监督自己完成。
我们在制定工作计划时，一方面要结合自己的实际情况，不要把目标定的太高，以免超出自己的能力
范围，导致可能会因为一两次完不成任务而遭受信心上的打击；另一方面，计划也不能订立得太容易
，这样不易激发我们的斗志，工作水平也不能获得提高。
·以拖延的严重后果警戒自己拖延会侵蚀人的意志，消耗人的能量，阻碍人潜能的发挥。
处于拖延状态的人，常常陷于一种恶性循环之中，这种恶性循环就是：拖延一低效能+情绪困扰一拖
延。
我们应该告诫自己，一旦我们养成拖延的习惯，就会经常陷入苦恼、自责、悔恨的情感状态中，不利
于健康地发展自己的事业。
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媒体关注与评论

“什么叫做不简单？
能够把简单的事情天天做好.就是不简单：什么叫做不容易？
大家公认的、非常容易的事情，非常认真地做好它，就是不容易。
”  　　——海尔 张瑞敏
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编辑推荐

《工作一次就做对:每次做到位》：掀起从细节到习惯的执行力养成风暴培养良好工作习惯，快速提升
细节执行力美迪心理讲堂职业发展与心智成长世界500强SOP企业员工执行力训练方案《工作一次就做
对:每次做到位》将从三个方面给员工和企业带来帮助：·提升企业员工的细节执行力，改善并提升每
个人的工作成果·规范化企业内部的事务处理模式，降低事务处理的内耗成本·培养良好的职业心态
和工作习惯，提升个人的综合职业素质
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