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内容概要

　　能不能把事情办成，不是看你有多大的企盼和多大的热情，而是看你有什么样的心态，用什么方
法、用什么技巧、用什么手段。
财富、地位、名誉和一切与幸福、愉快沾边的事情，都是给会办事的人预备的。
办事能力是一个人最大的生存与竞争资本。
　　办同样的事，为什么有的人能一帆风顺，而有的人屡次碰壁？
是因为他们长相出众、招人喜欢？
还是因为他们有过硬的关系？
其实，关键并不在这些，关键是因为他们把握好了有效的办事方法和技巧，而这些都是可以学习并掌
握的，《有效提高办事能力》一书，正是适合不同阶层的每个人学习办事方法和技巧最实用的参考资
料。
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书籍目录

第一章 改善思路，增強办事能力不仅要努力工作，还要肯于思考自觉接受日常生活之外的新观念的洗
礼重视提高和发展自己的创造构想能力学会问问题，学会思考以增强办事能力办事时不要犯“想当然
”的错误充分利用及控制和发展你的好主意避免不利做事的十种倾向保持性格的灵活性，以适应多变
的社会第二章 合理决策。
把事情办得更好把事情做好必须把握的几个要素全面掌握信息，避免被误导学会主动捕捉办事所需要
的信息决策的时候可参考固定的程序办事识别关键问题，选定最简单可行的办法学会在生活中做出明
智的决断跨越障碍，做出果断的决策在日常生活中提高预见能力要能够“超越既有的信息”进行决策
掌握分析复杂问题的推理模式和主要步骤培养正确的判断能力和推理能力决定好何时应坚持，何时应
放弃第三章 掌握方法。
更有效地解决问题善用智慧，才能更有效地解决问题我们应该学会尽可能用简便的方式达成目标众多
的方法中总是有一个最佳方法有效解决问题的五大原则科学解决生活中问题的七点经验优化思维，天
才地解决问题学会“四两拨千斤”，以巧取胜从错误中吸取教训，获得智慧世上真正办不到的事情远
不如想象的那么多把握机遇或坐失良机，会使人生发生根本性的变化提高自己的办事能力和把握机会
的能力第四章 提高效率。
迅速地完成各项工作把精力完全集中于所干的事，才能取得非凡的效果精心计划，让时间为你工作把
握现在，以充分利用时间把你的工作任务清楚地写出来根据事情的轻重缓急区别对待让事情有条不紊
、顺其自然地发展下去要相信自己能做好并尽力去做关注细节，努力去做到最好拥有丰富的知识是高
效工作的基础培养和提高自己的总结归纳能力别让不好的工作习惯浪费你的时间避免被别人白白地浪
费掉你的时间要有克服困难的信心和超越一切障碍的勇气第五章 创造机会。
爭取更有利的办事环境在实践中积累对工作有利的学识忠于职守，做一名有上进心的员工不要将自己
局限在固有的工作范围之内采取积极有效的方法推销自己使自己在工作岗位上迅速脱颖而出处理好上
司突然布置给你的任务接受任务以后注意和上司沟通尽量让人们知道你为他们做了多少事情在上司面
前表现出老练的魅力积极为得到加薪做准备成功地让老板给你加薪第六章 学会求人，利用別人的力量
办事深入了解对方才能求人办事使对方心甘情愿地帮你做事放下架子，动些脑子求人办事必须要选择
适宜的时机求人办事要舍得放下清高的架子把握求人办事的实用技巧让领导心甘情愿地或碍于情面地
为你解决燃眉之急不要忽视了所求对象周围的人用微笑在办事中展示独特的魅力向同事或朋友借东西
的语言技巧求人办事时把握住“跑”的分寸求人办事时须了解送礼的准则灵活地对待别人的冷遇顺利
地收回朋友欠你的债务第七章 修炼内功，提高成功办事的几率办事的能力比知识更重要有利于办事的
基本能力把握为人处世的基本学问培养有助于办事的优良个性使人愉快的魅力是成功办事的有利因素
克服阻碍事业成功的心理障碍要历练面对失败的良好心态培养不怕挫折的顽强意志充分发挥自己办事
的潜能
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