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内容概要

当今社会，不缺乏雄韬伟略的战略家，却缺乏对工作精益求精，踏踏实实一次就把工作做对做到位的
普通员工。

工作一次做对做到位，不但体现了一个员工的智慧、才干，更能提高我们的工作效率，让员工和企业
都受益匪浅，这也是每个不甘落后的普通员工的内心渴求。

《第一次就把工作做对做到位》全面剖析了工作不能一次做对做到位的原因，以及它带给我们的心理
困扰，给每一个渴望优秀、渴望辉煌的普通员工指出了一条通往高效、通往成功的阳光大道。

《第一次就把工作做对做到位》既是一本员工管理书，也是一本员工自励书，适合广大身在职场的读
者朋友们阅读。
本书由刘辉兰编著。
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作者简介

国家高级职业指导师，河北大学硕士研究生。
现为河北大学工商学院讲师，讲授大学生职业生涯规划与就业指导等课程，并从事企业管理的教学和
科研工作，参与2项省厅级课题、多项市级课题的研究，参与多部学术专著的编写，并在多家期刊上
发表相关论文多篇。
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　1.把细节做对做到位
　2.认真对待每件小事
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　3.上班迟到不是小事
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　16.要敢于承担错误
　17.记住，这是你的工作
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第六章 提高效率，要做就做最好
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　2.做事讲求统筹方法
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　10.0.01&gt;0，高效就是立即行动
　11.专注才会高效
第七章 日事日清，绝不拖延
　1.拖延是一种恶习
　2.拖延使事情总是“有花无果”
　3.忙不是拖延的理由
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　1.零缺陷工作是不简单的常识
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　6.小聪明难成事，大聪明靠踏实
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　8.把每一件简单的事做好就是不简单
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　9.把每一件平凡的事做好就是不平凡
　10.克服一切困难，做问题的终结者

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<第一次就把工作做对做到位>>

章节摘录

　　这样一次看似小小的失误，就把一家本来极有前途的广告公司搞垮了。
我们不妨设想一下，假如广告公司的员工在工作时能细心点，能一次就把工作做好，做对做到位，那
么，这样的结局是完全可以避免的。
　　我们平时最常说到或听到的一句话是：“我很忙。
”是的，我很忙，我们每个人都很忙，平时，在“忙”得心力交瘁的时候，我们是否考虑过这种“忙
”的价值呢？
假如在审核样稿的时候，那位广告经理稍微认真一点，还会这么忙乱吗？
“第一次就把事情做好”，第一次没做好，同时也就浪费了没做好事情的时间，返工的浪费最冤枉。
　　“第一次就把事情做对”是著名管理学家克劳士比“零缺陷”理论的精髓之一。
第一次就做对是最便宜的经营之道！
第一次做对的概念是企业的灵丹妙药，也是做好企业的一种很好的模式。
有位记者曾到华晨金杯汽车有限公司进行采访，首先映入眼帘的就是悬在车间门口的条幅--第一次就
把事情做对。
　　第一次没把事情做对，忙着改错，改错中又很容易忙出新的错误，恶性循环的死结越缠越紧。
这些错误往往不仅让自己忙，还会放大到让很多人跟着你忙，造成巨大的人力和物资损失。
　　所以，盲目的忙乱毫无价值，必须终止。
再忙，也要在必要的时候停下来思考一下，用脑子解决问题，而不盲目地拼体力交差。
第一次就把事情做好，把该做的工作做对做到位，这正是解决“忙症”的要诀。
　　你还忙吗？
当然忙！
但希望是忙着创造价值，而不是忙着制造错误或改正错误。
　　企业中每个人的目标都应是“第一次就把事情完全做对”，至于如何才能做到在第一次就把事做
对，克劳士比先生也给了我们正确的答案。
这就是首先要知道什么是“对”，如何做才能达到“对”这个标准。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　为明天做准备的最好方法就是集中所有的智慧，所有的热忱，把今天的工作做得尽善尽美，这就
是我们能就会未来的唯一方法。
　　做对了不等于做到位了，今天做到位不等于永远做到位了。
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