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内容概要

人生中重要的事情，影响着每个的事业、生活中的方方面面，一个人能不能在社会上站得住、行得通
，关键在于能不能把握住重要的事情去如何处理。
自我感觉良好、自以为是是人人都具有本性。
以纷繁复杂的社会事物中，许多人经受了磨合，得到了锻炼，他们常常以为自己认识、处理事物的能
力经验已经达到一定的水平，但凡有这种想法的人，大都只是单一的、某个方面的能力超越于他人。
如果你让独立地、实质性地操作一项多角度、全方位的大事，就很难在千千万万的事物中理顺出头绪
来。
    从这个意义上讲，善于从诸多的小事中抓住大事、从大事中把握、做好最重要的事，应该是我们每
个人都应该学习的必修课。
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书籍目录

前言：做好最重要的事才会有高效率第一章 事先确定最重要的事　理智第一，还是情绪第一　紧急第
一，还是重要第一　明确目标　想像哪些事对自己最有益　大事第一，还是小事第一　他人第一，还
是自己第一　冷静分析，找准定位　在时间管理上分清主次第二章：与上司交往最重要的事  上司看
重你哪一点  分清主次——先做最重要的事  向上司的汇报要及时和讲究方式  与上司要保持适度的距离
  亲近上司有利于你的发展   要损害上司的自尊心  对自己的定位要准确　不要和上司争风头   用业绩赢
得上司的首肯  先让上司站得住脚 第三章 与下属交往最重要的事  要用正确的方式统领下属   在下属面
前要把握好表态的尺度  营造凝聚力是关键   与下属平等相处   用协商代替命令   用原则管理而不用权力
管理  培养下属的成就感   充分调动下属的积极性  怎样应对难缠的下属 第四章 与同事交往最重要的事  
一切从友善开始   用积极主动的方式赢得同事的赞赏  管住嘴巴——不在背后蜚短流长  竞争而不失良
知   用道歉表示适度退让   用反省自我来融洽同事关系  为自己设一道“防火墙”  用真诚化解矛盾   用
关爱浇灌友谊之树第五章 与客户交往最重要的事  与客户交往要讲诚信服务   坚守双赢原则   将认同感
转化为合作的契机   非原则性地适度妥协   建立非工作性的私人关系  转换角色替对方思考利益问题   用
冷静化解不和谐的音符   自我反省与积极改进   打造创造性的合作方式 第六章 与朋友交往最重要的事
⋯⋯第七章 与情侣交往最重要的事 第八章 与陌生人交往最重要的事第九章 与讨厌的人交往最重要的
事第十章 事后反思结束语——把握子重要的事，人生才会更精彩
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