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内容概要

　　现代职场员工面面观：5％的人看不出来是在工作，而是在制造矛盾，无事必生非=破坏性地做
；10％的人正在等待着什么=不想做；20％的人正在为增加库存而工作=“蛮做”、“盲做”、“胡做
”；10％的人没有对公司做出贡献=在做，而是负效劳动；40％的人正在按照低效的标准或方法工作=
想做，而不会正确有效地做；只有15％的人属于正常范围，但绩效仍然不高=做不好，做事不到位。
　　到位是一种态度，工作做到位。
就是要有严谨的工作态度，对要做的工作不能敷衍，要认真去办，并把自己的工作做好。
《做事做到位全集》秉承“做事做到位”的理念，分别从一次就把工作做到位、重视工作中的小事、
用心做事，尽职尽责、瞄准目标才能做到位等等方面，揭示了做事做到位是员工最基本的行事准则。
曾有位著名的跨国公司总裁告诫自己的员工：“要么把工作做到位，要么走人。
”愿这句话和《做事做到位全集》能为身在职场中的你带来启示。
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书籍目录

chapter 1 一次就把工作做到位到位是一种态度知道更要做到到不到位，只差一点第一次就把事情做到
位做对，更要做到位99分也是“不及格”不要把问题留给老板成功，就是简单的事情重复做不要只满
足于合格不要只是完成任务chapter 2 重视工作中的小事小事也要做到最好客户无小事用心做事显细节
功夫细节是魔鬼也是天使小事情与大责任把小事做细，把细事做透从大处着眼，从小处入手把每一个
细节做到位忽视细节会铸成大错把简单的事做好和“差不多”先生说再见小事做好很重要小节不可小
视chapter 3 尽职尽责，责任是一种使命责任比生命更重要责任保证一切责任一成就人生的基石责任赢
得尊重责任不打折责任激发潜能让问题到此为止做到责任明确做个有责任感的员工承担应有的责任责
任无法逃避chapter 4 踏踏实实，将敬业进行到底chapter 5 瞄准目标才能做到位chapter 6 执行高于一
切chapter 7 要做就做最好chapter 8 效率是到位的前提chapter 9 方法总比问题多chapter 10 做事做到位，
拒绝任何借口chapter 11 自动自发，充满激情地工作chapter 12 及时补位，善于跑位附录：生活中无处
不在的不到位
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章节摘录

chapter 1 一次就把工作做到位到位是一种态度到位是一种态度，做人要到位，做事也要到位。
工作做到位，就是要有严谨的工作态度，对要做的工作不能敷衍，要认真去办，并把自己的工作做好
。
出身名门的野田圣子，37岁就当上了日本内阁邮政大臣。
她的第一份工作是在帝国酒店当白领丽人。
不过，在受训期间，圣子竟然被安排去清洁厕所，每天都要把马桶抹得光洁如新才算合格。
可想而知，在这段日子里，圣子的感觉是多么的糟糕。
当她第一天碰到马桶的一刹那，她几乎想吐。
很快地，圣子就开始讨厌起了这份工作，干起活来马马虎虎。
但有一天，一位与圣子一起工作的前辈在抹完马桶后，居然伸手盛了满满的一大杯冲厕水，然后当着
她的面一饮而尽，在前辈的眼中，圣子的工作根本没有做到位，光洁如新只是工作的最低标准，她以
此向圣子证明，经她清洁过的马桶，干净得连里面的水都可以用来饮用。
前辈这一出人意料的举动。
使圣子大吃一惊。
她发现自己在工作态度方面出了问题，根本没有负起任何责任，于是，她对自己说：“就算这一辈子
都在洗厕所，也要当个最出色的洗厕人。
”训练结束的那一天，圣子在抹完马桶后，毅然盛了满满的一大杯冲厕水，并喝了下去。
这次经历，让野田圣子知道了什么是工作的最高准则，而在很多人眼中的合格、到位，只能算得上是
工作的最低要求。
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编辑推荐

《做事做到位全集》推荐：各行各业，无不在呼唤做事做到位的员工，把每一件小事做到位，大事也
会随之完整，只有工作做到位了，才可以摆脱“多做多错，越做越错”的怪圈。
〈br〉毫不夸张地说，企业和组织内从来不缺乏聪明人，也从来不缺乏能够做大事的人，但是缺乏那
种能够将事情踏踏实实地做到位的人——做事做到位，杰出员工最基本的行事准则。
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